MOSINA

Mosina, 22 pazdziernika 2021 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na zastepstwo na stanowisko urzednicze ds. kadr i plac
w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) okreslonych dla
stanowisk urzgdniczych;

minimum roczne doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

3. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

. podstawowa wiedza w zakresie przepisoOw: ustawa Kodeks pracy (oraz przepisy
wykonawcze); ustawa o pracownikach samorzadowych (oraz przepisy wykonawcze);
ustawa Kodeks cywilny; ustawa o samorzadzie gminnym; ustawa o dostepie do
informacji publicznej; ustawa o ochronie danych osobowych; ustawa Kodeks
postgpowania administracyjnego; ustawa o ubezpieczeniach spolecznych; ustawa
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych; ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych; zasady ptacowe w zakresie jednostek sektora finansow publicznych.
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Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie minimum roczne na stanowisku urzedniczym ds. kadr lub ds. kadr
1 ptac, bedzie dodatkowym atutem,;

punktualno$¢ i doktadnos$¢, systematyczno$¢ i1 samodzielno$¢, wysoka kultura
osobista, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

umiejetnosé analitycznego myslenia;

nienaganna postawa etyczna;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

ukonczona stuzba przygotowawcza.
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Zakres zadan:
1. W zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem akt kierownikow jednostek oswiatowych,
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b) organizowania i ewidencjonowanie skierowan na szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow oraz przygotowywanie $ciezek kariery dla
pracownikow urzedu,

¢) przygotowywania materialdw umozliwiajagcych podejmowanie czynnos$ci
z zakresu prawa pracy,

d) przygotowywania i ewidencjonowania umoéw cywilnych z pracownikami
Urzedu,

e) przygotowywania projektow planow urlopow wypoczynkowych,

f) zapewnienia warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

g) ewidencji czasu pracy,

h) kompletowania wnioskow emerytalno-rentowych,

i) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem plac,

j) kontrola dyscypliny pracy,

k) prowadzeniem spraw zwigzanych z nagradzaniem odznaczeniem pracownikow
oraz udzieleniem upomnien i kar regulaminowych,

) prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem pracownikow urzedu,

m) prowadzeniem spraw zwigzanych z oceng pracy pracownikow urzedu,

n) opracowanie i nadzor nad Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

i wspolpraca w tym zakresiec z Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

0) prowadzenie i ewidencjonowanie w centralnym rejestrze upowaznien
i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza, z wylaczeniem petnomocnictw
procesowych dla radcy prawnego w postepowaniach sadowych,

p) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi, uczniowskimi
oraz stazami.

2. W zakresie spraw ptacowych:
a) sporzadzania listy plac i obliczanie §wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych
dla pracownikéw urzedu
b) prowadzenia spraw zwigzanych ze skladkami na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, chorobowe 1 wypadkowe oraz zdrowotne pracownikéw 1 innych osob
z ktorymi zawarto umowy, ktére skutkuja obowigzkiem objecia ubezpieczeniem
spotecznym lub zdrowotnym,
¢) prowadzenia rejestru 1 rozliczania podrozy stuzbowych,
d) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych z tytulu
wynagrodzen 1 innych nalezno$ci oraz skladek ubezpieczenia spolecznego,
zdrowotne i Fundusz Pracy,
e) przygotowanie wyptat naleznosci z tytulu uméw zlecen i o dzieto, diet radnych
1 przewodniczacych,
f) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS w raz z raportami
imiennymi,
g) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych
1 informacji z tytulu rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych dla
pracownikow, radnych, oraz 0s6b §wiadczacych ustugi w ramach uméw cywilno-
prawnych,
h) terminowe naliczanie i odprowadzanie optat na fundusz PFRON oraz
sporzadzania informacji rocznych o naleznych wptatach,



i) wyliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych 1 ustalenia kapitatu
poczatkowego dla pracownikdéw urzedu z wyjatkiem pracownikow z wyjatkiem
pracownikow jednostek o§wiatowych i jednostek organizacyjnych,

j) przygotowanie analiz i1 raportow z zakresu wykorzystania S$rodkéw na
wynagrodzenia i inne §wiadczenia.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00;

3. praca ma charakter administracyjno-biurowy;

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci
budynku dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych. Stara cze¢$¢ budynku tj.
czg$¢ parteru 1 pietro nie jest dostosowana do potrzeb osob niepelnosprawnych (brak

windy).

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi
mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje:

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz ___osobowy  (do _ pobrania ___na __ stronie __internetowej
http://bip.mosina.pl/wymagane-dokumenty.),

2) list motywacyjny,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie
Swiadectw pracy,

5) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umys$lnie lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji 0 osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,

7) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

8) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest
Gmina Mosina z siedzibg pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze. Wiecej
informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora
oraz na jego stronie internetowe;j.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 15 listopada 2021 r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

» Rekrutacja na stanowisko ds. kadr i ptac”.

Aplikacje, ktore wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu
okreslonego powyzej, nie bedg rozpatrywane. Istnieje mozliwos¢ wyslania dokumentow
droga elektroniczna na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich
dokumentow aplikacyjnych, oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyinej kandydatéw spelniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Burmistrz Gminy Mosina
[-I Przemystaw Mieloch
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