OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2020

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiej Pracowni
Urbanistycznej w Bydgoszczy (http://mpubydgoszcz.rbip.mojregion.info)w dniu
08.07.2020r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.) Dyrektor Miejskiej Pracowni
Urbanistycznej w Bydgoszczy ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko specjalisty
w Dziale Administracyjno-Finansowym.

l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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sporzgdzanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami list wynagrodzen pracownikow,
sporzadzanie list wyptat wynagrodzen wynikajacych z umoéw zlecen, uméw o dzieto,
obliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych,
wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji

dotyczgcych spraw pracowniczych,

sporzgdzanie rocznych kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych dla pracownikow,
prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczeh Socjalnych,
archiwizacja dokumentacji ptacowej,

) sporzadzanie sprawozdawczo$ci PFRON.

Il. Wymagania i kwalifikacje:

2)

I
1)

2)

niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub inne uzupetnione studiami
podyplomowymi w tym zakresie,

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen
znajomos¢ obstugi programu ,Ptatnik”,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci,

biegta znajomos¢ obstugi komputera — Word, Excel,

dodatkowe:

znajomo$é przepisow prawa z zakresu Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy ZUS i podatku dochodowego
od os6b fizycznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie, komunikatywnos$¢, dobra organizacja.

. Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku:

usytuowanie stanowiska pracy: przy ul. Grudzigdzkiej 9-15, budynek wielopietrowy,
schody i winda,
praca biurowa wykonywana w pozycji siedzgcej przy komputerze,

3) wyjazdy stuzbowe i praca w terenie wg potrzeb, reprezentowanie Pracowni na zewnatrz,

4)

o$Swietlenie naturalne i sztuczne.

WskaZnik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesigcu czerwcu 2020 roku, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

IV. Dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dowody potwierdzajgce doswiadczenie,

5) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacych sie o zatrudnienie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, innych,

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz.U.UE.L.119 z 4 maja 2016 .

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfada¢ osobiscie w Sekretariacie Miejskiej
Pracowni Urbanistycznej w Bydgoszczy, ul. Grudzigdzka 9-15 (budynek A, Il pietro, pokéj
301) lub przestaé pocztg na adres:

Miejska Pracownia Urbanistyczna
ul. Grudzigdzka 9-15
85-130 Bydgoszcz
w terminie do dnia 24 lipca 2020 r.
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko specjalisty — ogloszenie Nr 1/2020”
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do MPU lub data stempla
pocztowego.
Aplikacje, ktére wptyng do Pracowni po okreslonym terminie lub beda niekompletne - nie
beda rozpatrywane.
Postepowanie naboru obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z
wybranymi kandydatami. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy — mozna odebraé
osobiscie.
Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, a w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu zostanie zawarta kolejna
umowa.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;:
http://mpubydgoszcz.rbip.mojregion.info oraz na tablicy informacyjnej MPU w Bydgoszczy,
ul. Grudzigdzka 9-15
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