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¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownik6w, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopow, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych,

d) zapewnienie realizacji przepisOw w sprawie wynagrodzen pracownikow Zaktadu,

e) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisoéw dotyczacych Funduszu Swiadezen Socjalnych

[) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikdw.

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w
godzinach nadliczbowych oraz nadz6r nad dyscypling pracy,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd i wyréznien oraz odznaczen,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cia stuzbowa i dyscyplinarna
pracownikow.

j) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PFRON,

1) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw i ich
rodzin.

n) prowadzenie i zalatwiania innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy oraz zapewnienie realizacji
wyzej wskazanych przepisow,

0) przygotowywanie projektéw regulaminu pracy oraz projektéw zmian tego regulaminu,
przygotowywanie regulaminéw wynagradzania i premiowania z uwzglednieniem
obowigzujgeych przepisow,

p) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkow pracodawcy wynikajacych z
Kodeksu Pracy oraz przepiséw szczegdlnych, w tym bhp i ppoz.

)

Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi ementarzy komunalnych w Myslicach i
Lubochowie, w tym:

a) prowadzenie ewidencji pogrzebow,

b) koordynacja wykonywanych prac na terenie cmentarzy,

¢) wydawanie pozwolen na dokonywanie prac kamieniarskich,

3. Prowadzenie kasy Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalne;j.

11, Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny (podanie):

Zyciorys (cv);

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie:

Kserokopia dowodu osobistego;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

Os$wiadezenie kandydata o niekaralnosci i pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w pelni z praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresei: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2015.2135) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202).

Kwestionariusz osobowy.



