CENTRUM OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI GMINY TARNOW
(w organizacji) 33-100 Tarnéw, ul. Krakowska 19
oglasza nabér na wolne dwa stanowiska urzednicze:

specjalista do spraw plac i kadr
1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie

b) pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peti praw publicznych

¢) kandydat nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia

e) wyksztalcenie wyzsze,

f) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw kadrowych, ptacowych; preferowane: sprawy kadrowe i ptacowe nauczycieli i pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach nienauczycielskich w samorzadowych placéwkach oswiatowych,

g) posiadanie kwalifikacji zawodowych: umiejetnosé prowadzenia akt osobowych pracownikow,
naliczania i odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy, kwot ubezpieczenia, sktadek i innych
obcigzen finansowych, (raty pozyczek),

h) biegla znajomos¢ przepiséw z zakresu: prawa o$wiatowego, finanséw publicznych,

i) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakiet Microsoft Office, programy ksiegowe

j) wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.

2. Wymagania dodatkowe:
a) samodzielno$é i konsekwencja w realizacji zadan
b) zdolno$¢ do odpowiedzialnego i terminowego realizowania zadan
¢) umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Dokonywanie zgloszeft do ZUS pracownikéw COSIP i obstugiwanych jednostek, sporzadzanie list plac
pracownikéw COSiP i pracownikéw jednostek obstugiwanych, ewidencjonowanie urlopow
wypoczynkowych i bezplatnych, naliczanie i rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, dokonywanie przelewow wynagrodzen, dokonywanie potracer, skladek, podatkéw,
prowadzenie spraw zwigzanych =z dofinansowaniem ksztalcenia pracownikow miodocianych,
wystepowanie o $rodki i rozliczanie dotacji celowych.

4. Wymiar czasu pracy: | etat
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae, z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej
¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
d) kserokopie §wiadectw pracy,
¢) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach,
g) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydatow,
h) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,
i) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
J) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego,
k) ewentualnie posiadane referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Tarnéw, 33-100 Tamoéw, ul. Krakowska
19, (parter, dziennik podawczy) z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w COSiP”, w terminie
do dnia 15 grudnia 2016 roku. Niniejsze ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
bip.gminatarnow.pl i na tablicach ogtoszen w Urzgdzie Gminy Tarnéw i w obecnej siedzibie ZOSiP.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Tarnéw po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy, obecnej
siedzibie ZOSiP oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji.” 1 podpisem kandydata.

Tarndw, dnia 5 grudnia 2016 r.
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