Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Etk
ogtasza nabor
na urzednicze stanowisko inspektora ds. ptacowo - kadrowych — 1 etat
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 - 300 Etk

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie.

2. Staz pracy: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata, wyksztatcenie srednie — 4 lata,
obywatelstwo polskie.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

5. Niekaralnos¢ (prawomocny wyrok skazujgcy) za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Umiejetnos¢ biegte] obstugi komputera znajomos$é programow pakietu MS Office,
Ptatnik, PUE i Vulcan Optivum.

2. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

3. Umiejetnoé¢ poprawnego redagowania pism urzedowych.

4. Znajomos¢ Karty Nauczyciela, Ustawy o Pracownikach Samorzadowych, Kodeksu Pracy,
Kodeksu Cywilnego, wiedza z zakresu prawa o$wiatowego, podatku od osob fizycznych,
przepisow ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych, ZFSS.

5. Predyspozycje osobowo$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, komunikatywnosg,

umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, zdolnosci analityczne,
odpornosé na stres.

lil. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Etk. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku wodzkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sig wewnatrz budynku, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegta znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie. Wynagrodzenie
ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Efk.



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi 0 %.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie spraw kadrowych, akt osobowych pracownikow CUW Gminy Etk
oraz kierownikow jednostek obstugiwanych, w tym:

a) sporzadzanie umoéw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie swiadectw pracy,
b) sporzgdzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzietlo, umowy zlecenie)
dla zleceniobiorcow,

c¢) sporzgdzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

d) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

€) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

f) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz

szkolenia z zakresu bhp,

g) wykonywanie czynnosci w zakresie rekrutacji pracownikdédw na wolne stanowiska,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury stuzby przygotowawczej dla pracownikow
CUW Gminy Etk,

i) udziat w czynnosciach zwiazanych z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikow,

i) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z przepisow prawa,

k) udziat w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzonych
spraw, np. regulamin organizacyjny, regulamin wynagradzania, regulamin naboru na wolne
stanowisko pracy, regulamin oceny pracownikow.

2. Prowadzenie obstugi ptacowej CUW Gminy Etk oraz jednostek objetych wspolng obstuga,
w tym:

a) prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (karty wynagrodzen oraz zasitkow
chorobowych),

b) sporzgdzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osdb
fizycznych,

c) rozliczanie umoéw o dzieto i umoéw zlecenie,

d) sporzgdzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

€) przekazywanie pracownikom informaciji PIT,

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, wynagrodzeniach do kapitatu
poczatkowego rent i emerytur (druk Rp-7),

g) udzielanie pracownikom obstugiwanych jednostek informacji z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych,

h) wykonywanie dyspozycji dokonania zaptaty zaakceptowanego do wyptaty wynagrodzenia

oraz dokonania potrgcen zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sposob okreslony przez
dysponenta $srodkéw — kierownika jednostki z wiasnorecznym potwierdzeniem daty i kwoty

wykonania operacji,

i) sporzadzanie przelewow zwigzanych z wyptata wynagrodzen,

j) potwierdzanie os$wiadczen emerytow | rencistdw dotyczacych przewidywanych
wynagrodzen,

k) udziat w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikow przechodzgcych na emeryture
lub rente,



[) planowanie wynagrodzen obstugiwanych jednostek,

1) sporzadzanie informacji dla potrzeb dyrektorow obstugiwanych jednostek o wysokosci
wynagrodzenia otrzymywanego przez pracownikow,

m) sporzadzanie zestawien wysokosci wyptacanych wynagrodzen dla potrzeb naliczen
nagréd z zaktadowego funduszu nagrod,

n) analizowanie kosztéw wynagrodzen obstugiwanych jednostek,
0) sporzgdzanie wnioskow o refundacje ptac do Urzedu Pracy,

0) przekazywanie danych do sporzadzania sprawozdan w zakresie wynagrodzen dia potrzeb
SIO,

p) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

r) wykonywanie zadan wynikajacych z art. 30 a Karty Nauczyciela zwigzanych z naliczaniem,
wyptatg | sporzadzeniem sprawozdania dotyczacego jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego dla nauczycieli,

s) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow.

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowej, w tym analitycznej dotyczacej przychodoéw oraz
ponoszonych kosztow w zakresie gospodarki Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych
wszystkich obstugiwanych jednostek oswiatowych, pracownikéw, emerytow i rencistow.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

W B =

5. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

6. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o udostepnieniu danych osobowych.

9. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

na stanowisku.
10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone

przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz
ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach  samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260.)".

VI. POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczyé na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Etk, ul. Kosciuszki 28A pokodj nr 14 lub doreczone
listownie w terminie do 26 listopada 2018 r. do godz. 14:00 pod adresem: Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko inspektora ds. ptacowo - kadrowych w Centrum
Ustug Wspoélnych Gminy Etk”.

Aplikacje, ktdre wpltyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Test i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spetnili wymogi formalne
i kwalifikacyjne, zostanie przeprowadzona 27 listopada 2018 r. o godz. 12:00
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. KoSciuszki 28A.

Wytonieni do rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 619 45 93

Zok

Etk, 15 listopada 2018 r.



