Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa, tel. 25 685 61 10,
I1. Oferowane stanowisko: ds. plac pracownikéw oswiaty
III. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

7) posiadanie stazu pracy o profilu zbieznym z zadaniami realizowanymi na w/w stanowisku,
8) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ pracy w programach MS Office, w programie Platnik
1 do$wiadczenie w pracy na programie placowym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do§wiadczenie zawodowe na w/w lub podobnym stanowisku,

2) posiadanie znajomo§$ci przepisOw ustaw:

- Karta Nauczyciela, Prawo oSwiatowe, o systemie o$wiaty i ustawy o pracownikach samorzadowych wraz
z aktami wykonawczymi do tych ustaw w zakresie dotyczacym specyfiki wynagrodzen i zasad zatrudniania
pracownikéw placowek oswiatowych,

- o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawa podatkowego, przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen z ZUS, w tym dotyczacych PFRON i PPK;

3) mile widziane do$wiadczenie i umiejetno$¢ obstugi programu ptacowego firmy VULCAN,

4) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan z wynagrodzen (resortowych i GUS),

5) umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢, doktadnosc, kreatywnos¢, dyspozycyjnose,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

9) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 1 lipca 2025 r.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikow szkot i §wietlic,

2) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien list plac i przelewow wynagrodzen,

3) prowadzenie kart wynagrodzen osobowych pracownikow szkot,

4) kompletowanie korespondencji wychodzacej i przychodzacej, zwigzanej z obshuga szkot,

5) ustalanie i pobdr podatku dochodowego od 0sob fizycznych

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

7) rozliczanie pobranego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzanie rozliczen rocznych,
8) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

9) zastgpstwo na stanowisku ds. ptac pracownikow urzedu

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

3) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

4) wysilek umystowy,



VI .Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Informuje si¢ kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV ( zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwa karno-skarbowe oraz
za przestepstwa popetnione umyslnie,

8) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
ds. ptac pracownikdéw o$wiaty,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781)".

VIII. Miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy:

sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Miasta i Gminy Pilawie Al. Wyzwolenia 158, do
dnia 16.06.2025 r. do godz. 14% lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pilawie,
Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. plac pracownikoéw
o$wiaty” (decyduje data wptywu do urzedu).

IX. Dodatkowe informacje i uwagi
Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa

Albina Lubian



