Piotrkow Trybunalski, dnia 01.04.2015r.

MIEJSKI 2L OBEK DZIENNY
97-300 Piotrkow: Trybunalski
ul. Belzacka 97E
tel./fax 044 / 646 81 25

Dyrektor Miejskiego Ztobka Dziennego

w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MIEJSKIM ZLOBKU DZIENNYM

W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

REFERENT

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie : srednie ogdlne lub srednie ekonomiczne,

b) speinienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2014r. Nr 1202 tj).

Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na  stanowisku pracy zwigzanym

z obslugg spraw kadrowo-placowych,

b) znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

c) znajomosc przepisow ustawy 0 systemie ubezpieczen spotecznych wraz
z przepisami wykonawczymi,

d) biegla obstuga komputera ( program Word, Excel, program platnik, program ptacowo — kadrowy
Optima Place, inwentarz Vulcan),

€) znajomos¢ przepisow dotyczgeych wynagrodzen w sferze budzetowej,

f)  znajomosé: KPA, prawa samorzadowego, instrukeji kancelaryjnej.

g) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

h) dobra organizacja pracy, terminowos¢, umiejgtnosé pracy w zespole, kultura, kreatywnosé.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a) naliczanie isporzgdzanie list ptac oraz wszelkich czynnosci z tym zwigzanych,

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkow macierzynskich i wychowawczych,

¢) prowadzenie dokumentéw rozliczeniowych ZUS,

d) sporzadzanie informacji rocznych o dochodach pracownikéw,

e) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

f)  przygotowywanie placowej czgsci dokumentacji emerytalnej i rentowe;j,

g) sporzadzanie list obecnosci pracownikéw. harmonograméw, monitoringu i kart dopuszczania
pracownikéw do pracy,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

i) prowadzenie kasy i czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kasy,

j)  prowadzenie dokumentacji wedltug instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialan skladnicy akt,

k) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku ztobka,

) prowadzenie spraw BHP,

m) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow i spraw kadrowych,

n) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia MZD,




0) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz przestrzeganic terminowosci przeprowadzania
przegladow nieruchomosci,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem MZD.,

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy — Migjski Ztobek Dzienny ul. Belzacka 97 E,

b) praca przy komputerze.

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Migjskim Zlobku Dziennym w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia

niniejszego ogloszenia o naborze tj. w miesigeu marcu 2015r. byt wyzszy niz 6 %.

Wymaganie dokumenty:

a) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wilasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. Dz. U. z 1996 nr 64, poz. 286 z p6zn. zm.)

d) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie ( swiadectwo, dyplomy),

e) dokumenty poswiadczajace staz pracy ( S$wiadectwo pracy, zaswiadczenie od pracodawcy
o zatrudnieniu),

f)  wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
( osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozyc
informacje z Krajowego Rejestru Karalnego),

g) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

h) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j)  wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpiefn 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
z2014r. , poz. 1182 t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”
( Dz U.z2014r., poz. 1202 t.).

Wszystkic kserokopie muszg byé¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem. Komisja Rekrutacyjna ma prawo
zazadac od kandydata dostarczenia oryginatlow dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..Dotyczy naboru na
stanowisko REFERENTA™ do dnia 14.04.2015r. w siedzibie Miejskiego Zlobka Dziennego ul. Belzacka 97 E
w Piotrkowie Trybunalskim, gabinet dyrektora od poniedzialku do pigtku w godzinach 7. 30 - 15.30.

Aplikacje. ktére wpltyna do Miejskiego Ztobka Dziennego w Piotrkowie Trybunalskim po uptywie terminu nie
beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Ziobku Dziennym w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Belzacka 97 E.
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