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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNY REFERENT DS. PRACOWNICZYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesiacu styczniu
2017 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra speinia nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbgdne:
1) wyksztalcenie wyzsze w zakresie prawa, ekonomii lub administracji publicznej
2) studia podyplomowe z zakresu ochrony danych osobowych,
3) 2 letnie doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;,
4) dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,
5) znajomo$€ ogblna zagadnieri rachunkowosci budzetowe] zwigzanej z rozliczaniem wynagrodzen,
6) znajomo$é regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, Kodeksu Pracy i przepiséw prawa pracy,
7) znajomosé przepisdéw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi (zglaszanie do ubezpieczenia,
wyrejestrowanie, naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, wyplata zasitkow itp),
8) znajomo$é przepiséw w zakresie podatkn dochodowego od 0séb fizycznych,
9) 2najomo$¢ przepiséw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzerfi w sferze budzetowej,
10) znajomosé przepisow:
a) ustawa z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 22016 r., poz.
1764),
b) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych (tj, Dz.U. 2016 t. poz. 922),
11) pelna zdolno$é do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
12} nieposzlakowana opinia,
13) niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
2. Wymaganla dodatkowe
1) znajomos$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sa.morzqdzw gminnym (tj. Dz, U, 2015 r., poz. 1515
Z pozn. zm.),
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie petnej dokumentacji kadrowo-placowej (akta osobowe, sporzadzanie dokumeniow
zwigzanych ze stosunkiem pracy),
2) naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
3) sporzadzanie i przekazywanie dokumentdw zgloszeniowych, rozliczeniowych i innych wymkaja,cych
Z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,
4) Rozliczanie skladek ZUS przy pomocy programu Plainik,
5) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy i przygotowywanie odpowiednich deklaracji PIT,
6) przygotowywanie korespondencji z organami w zakresie zajg¢ komorniczych i windykacji naleznosci
Z wynagrodzenia za prace,
7) sporzadzanie analiz oraz sprawozdah statystycznych w zakresie zatrudnienia i wysokosci
wynagrodzerl, analiz i informacji dotyczacych spraw pracowniczych,
8) opracowanie procedur i dokumentacji wymaganych ustawowo w zakresie ochrony danych
osobowych i bezpieczenistwa informacji,
9) apracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych,
10) zapewnienie przeplywu wiedzy z zakresu przepiséw o ochronie danych osobowych
i bezpieczefistwa informacji v 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych,
11) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznieri do przetwarzania danych osobowych.



4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca przy komputerze powyzgj 4 godzin na dobg.
Budynek Urzedu jest wyposazony w winds.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej)

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
i umigjetnosci,

5) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie,

6) podpisane odrecznie odwiadczenie o niekaralnosei, pelnej zdoinosei do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) w przypadku dostarczenia dodatkowych dokumentéw zawierajgeych dane osobowe nalezy zlozyé
ofwiadczenie o wyrazeniv zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych,
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 1. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.922).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach w Biurze Obstugi

Mieszkaficow Urzedn Migjskiege w Kartuzach (parter) lub przesiaé pocztg na adres Urzedu Miejskiego 33-
300 Kartuzy, ul. Gen. J6zefa Hallera 1, z dopiskiem: .
sDotyezy nahoru ,, Samodzielny Referent ds. Pracowniczych” w terminie do dmia 13 marea 2017r.
do godz 18",
Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane droga elektroniczng za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres Urzedu Miejskiego w Kartuzach tj. gmina@poczia.kartuzy.pl. Dokumenty te musza byé podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego, kwalifikowanego
certyfikatu,

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Decyduje
data wplywu oferty do Urzedu.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania,

Osoby spelniajace wymogi formalne okredlone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie fub drogg
elekiropiczng o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego ze znajomodei wymaganych
przepisow oraz rozmowy kwalifikacyjngj.

Osoby, ktbre nie spelniaja wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w

Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy ogloszefi Urzgdu Miejskiego w Kartuzach ul. gen. Jézefa
Hallera 1.
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