MIEJSKI OSRODEK SPORTU I REKREACJI W LIPNIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO

PRACY

INSPEKTOR 

ds. PŁAC, KADR, SZKOLENIA I OBSŁUGI SEKRETARIATU

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbędne : 

a) wykształcenie wyższe,

b) znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o systemie ubezpieczeń społecznych, o podatku dochodowym od osób fizycznych , Kodeks pracy, Kodeks postępowania administracyjnego,
               c)  spełnianie wymagań określonych w art. 3 ust. 1  oraz ust. 3 pkt 2-3 ustawy 
                        o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 
                        z późn. zm.).                             

2.  Wymagania dodatkowe : 
         a) wykształcenie wyższe,

         b) umiejętność wykonywania rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym,

         c) naliczanie płac,

         d) dobra znajomość prawa pracy,

         e) umiejętność prowadzenia akt osobowych,

         f) zdolność do przeprowadzania efektywnej rekrutacji i selekcji pracowników,

         g) obsługa komputera i programu PŁATNIK, 

               h) samodzielność, rzetelność, komunikatywność, umiejętność organizacji pracy.          

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

· administrowanie sprawami pracowniczymi  (prowadzenie akt osobowych, rozliczanie czasu pracy, naliczanie urlopów wypoczynkowych, zwolnień lekarskich, wystawianie niezbędnych zaświadczeń.

· sporządzanie miesięcznych list płac oraz umów cywilno-prawnych, współpraca z działem księgowości,

· ewidencjonowanie wpływającej do Urzędu Skarbowego korespondencji,

· segregowanie poczty na poszczególne stanowiska pracy 

      4.  Wymagane dokumenty :

            a)   życiorys (CV),


                  b)   list motywacyjny,

                  c)   kserokopia dokumentu  poświadczającego wykształcenie    

                        (dyplomu lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów ) 

                   d)   kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o  zatrudnienie,

 e)   oświadczenie woli o niekaralności za przestępstwa popełnione  umyślnie,    

 f) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 
 i korzystaniu z pełni praw publicznych                                                                                                               

 g)   kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych  kwalifikacjach
 i umiejętnościach oraz kserokopie świadectw pracy potwierdzających staż pracy.                      

        .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie  Miejskiego Ośrodka Sportu i  Rekreacji , Plac 11-go Listopada 13 A, 87-600 Lipno, Biuro w zamkniętej kopercie.

Dotyczy naboru na stanowisko:   „INSPEKTOR ” ds. PŁAC, KADR, SZKOLENIA         I OBSŁUGI SEKRETARIATU” w terminie do dnia  24 STYCZNIA 2008 roku 
Aplikacje, które wpłyną do MOSiR po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej : www.bip.umlipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą : wyrażam zgodę 
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawę z dnia 29 sierpnia 1997 roku 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

Lipno, dn.08.01.2008 r.
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