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STAROSTA NOWODWORSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

W WYMIARZE 1/1 ETATU

NAZWA STANOWISKA SPECJALISTA DS. PLAC I UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

KOMORKA ORGANIZACYJNA: WYDZIAL OBSEUGI SZKOE I EDUKACJI

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

prawo do korzystania z petni praw publicznych;

zdolnosci do czynnosci prawnych;

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze oraz dwuletni staz pracy lub wyksztatcenie srednie i trzyletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w zakresie prawa pracy — 1 rok;

znajomo$¢ przepisOw z prawa pracy, prawa cywilnego, ubezpieczen spotecznych oraz
przepisow o ochronie danych osobowych;

znajomosci | umiejetnos$é stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) oraz programéw
ptacowych (VULCAN),

odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, sumiennos¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy,
terminowe wykonywanie zadan, odporno$¢ na stres,

umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i radzenia sobie w sytuacjach
stresowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow i analitycznego myslenia



9)

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

sporzadzanie list ptac, przelewoéw wynagrodzen z funduszu plac i potracen dla ZUS, US
i inne,

naliczanie 1 sporzadzanie list ptac zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
oraz rehabilitacyjnych,

wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,

dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikow oraz sporzadzanie deklaracji PIT,
przekazywanie danych do kwartalnych 1 rocznych sprawozdan z zatrudnienia i wykonania
osobowego funduszu ptac,

zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

przygotowywanie i przekazywanie rozliczen, raportow i deklaracji do ZUS, PFRON, US.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim przy ul. Ignacego Paderewskiego 1b, I pietro;

budynek wyposazony w windg;

stanowisko pracy wyposazone w komputer;

praca administracyjno-biurowa;

wigkszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych, zgodnie

z odrebnymi przepisami);

5. Rekrutacja i zatrudnienie osob niepelnosprawnych:

a)

W  miesiagcu poprzedzajacym date¢ ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
w rozumieniu przepisOw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b

niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zalaczniku);
kserokopie  dokumentéw  poswiadczajace  wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe;



f) os$wiadczenie o obywatelstwie polskim;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

h) os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych

i) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

J) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzor
w zatgczniku);

k) o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (wzér w zatgczniku);

1) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wysta¢ poczta na adres : Starostwo Powiatowe
w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwor
Mazowiecki w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista
ds. plac i ubezpieczen spolecznych w Wydziale Obstugi Szkot i Edukacji” lub e-mailem na

adres a.pulawska@nowodworski.pl w temacie nalezy wpisa¢ ,,Dotyczy naboru na stanowisko

specjalista ds. plac i ubezpieczen spolecznych w Wydziale Obstugi Szkél i Edukacji”
w terminie do dnia 20 kwietnia 2020r. do godz.12.00

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie b¢da rozpatrywane.
Za termin ztozenia oferty uznaje si¢ datg wptywu do urzegdu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim.

STAROSTA
/-1 Krzysztof Kapusta
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