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OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Centrum Uslug Wspélnych w Bialobrzegach

Stanowisko ds. plac

Wymagania niezb¢dne:

ukoficzone wyzsze studia magisterskie na kierunku administracja, prawo, kierunki
ekonomiczne,

posiadanie co najmniej jednego roku okresu zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
w urzgdach lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnogci do czynnofci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane 2 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$é ustawy O finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, przepisow o$wiatowych,
ustawy © pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, KPA,

biegta znajomosé obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Word, Excel,
Internet), znajomos¢ obslugi programu PLATNIK, programu place, aplikacji
sprawozdawczej GUS, '
umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$é, punktualnosc,
umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista,

mile widziane referencje z poprzednich zakladow pracy.

Zakres wykonywanych zadar na danym stanowisku:

naliczanie i wyplacanie wynagro dzefi oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze
stosunku pracy pracownikow zatrudnionych w Centrum oraz jednostkach
obstugiwanych w pro gramie placowym,

obliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkow z ubezpieczenia spolecznego

i wypadkowego,

naliczanie i wyplacanie jednorazowego dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego nauczycieli,

sporzgdzanic list ptac i kart wynagrodzen dla pracownikéw Centrum Oraz
pracownikow jednostek obshigiwanych,




¢) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

f) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy W sakresic ubezpieczei spotecznych
i podatkow, w tym.

- naliczanie i odprowadzanie do 7US sktadek na ubezpieczanie spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy oraz podatkéw od 0s6b fizycznych do urzgdu
skarbowego,

- sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentow zgloszeniowych

i rozliczeniowych, .

- sporzgdzanie deklaracji miesigcznych do 7US oraz dokumentéw korygujacych,

- sporzadzanie deklaracji podatkowej do urzedu skarbowego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno -
rentowych dla bylych i obecnych pracownikow Centrum i jednostek
obstugiwanych,

g) prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym ewidencji
udzielonych pozyczek na budowe, remont {ub-modernizacj¢ dla pracownikow
Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

h) rozliczanie ryczattéw dla dyrektoréw szkot za uzywanie samochodow prywatnych do
celéw stuzbowych,

i) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych Centrum,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych'osobowych, -

k) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan GUS,

) gromadzenie i przechowywanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji
placowe;j.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na charakter biurowy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen

. biurowych,
b) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 31 grudnia 2018r.

w pelnym wymiarze czasu pracy,

c) miejsce éwiadczenia pracy — Centrum Ustug Wspélnych w Biatobrzegach,
37 — 114 Bialobrzegi 4,

d) obowigzujaca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy,

¢) wynagrodzenie — miesigezne platne z dofu,

f) warunki pracy zgodnie z obowiazujacymi pracownikéw samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujacymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych)
oraz wewnetrznymi regulaminami.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdéb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatobrzegach, W rozumieniu
przepisow 0 rehabilitacji  zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  0s6b

niepelnosprawnych wynosii 0%.

7. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,




c) kserokopia dyplomu ukorficzenia studiow wyzszych, studiéw podyplomowych,
zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

e) kserckopie $wiadectw pracy, a W przypadku osob aktualnie zatrudnionych -
zaéwiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce okres zatrudnienia,

f) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane Z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w peini z praw publicznych,

i) referencje.

8. Informacje dodatkowe:

Przy zatrudnieniu, kandydat bedzie musiat przedstawi¢ zaéwiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazarl
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Przewidywany termin zawarcia umowy z wylonionym kandydatem — 15 maja 2013r.

9. Termin i miejsce skiadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Centrum Ushug
Wspblnych w Biatobrzegach, 37-114 Bialobrzegi 4, pok. Nr 9 lub pocziz na adres:
Centrum Uslug Wspélnych w Biatobrzegach, 37-114 Bialobrzegi 4 z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko ds. plac w Centrum Uslug Wspélnych
w Bialobrzegach” w terminie do dnia 02 maja 2018r. do godz. 15% (decyduje data

wplywu).
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http:f/bip.gmina—bialobrzegi.gl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Biatobrzegach.

Wymagane  dokumenty aplikacyjne:  list motywacyjny, szczegblowe CvV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
Klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
2 dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (. 1. - Dz U z 2016r. poz. 922
z pbin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzgdowych
(. t. - Dz. Uz 20106r. poz. 902 z pézn. zm.)
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