P.0. KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WAGANCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko urzednicze — Inspektor ds. finansoéw i archiwum w wymiarze pelnego etatu
OFERTA Z DNIA 14.12.2017 r.

Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)
4)
)
6)

ukonczone studia wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$é przepisow ustawy Karta Nauczyciela,
znajomos$é przepisow ustawy o systemie oswiaty,
znajomosé przepiséw ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
znajomosé przepisow dotyczgeych wynagradzania nauczycieli,
znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych,
znajomos¢ przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym,
znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,
znajomos$¢ obslugi komputera w zakresie:

a) pakietu MS Office,

b) programow Platnik,

¢) programu Kadry-Place,

10) znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
11) znajomosc¢ rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych,

Zakres wykonywanych czynno$ci na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

terminowe i prawidlowe sporzadzanie list plac, list wyplat nagrdd jubileuszowych,
nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odpraw emerytalnych i rentowych,
itp.,

dokonywanie potrgcen z wynagrodzen za prace i przekazywanie ich zgodnie z
stosownymi postanowieniami,

naliczanie skladek ( emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, FP) oraz zasitkow
ZUS ( opiekuncze, chorobowe, macierzynskie),

prowadzenie kartotek wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
sporzadzanie list wyplat ekwiwalentow i innych swiadczen wyplacanych
pracownikom,



7) naliczanie miesigcznych zaliczek podatku dochodowego oraz sporzadzanie
comiesiecznych deklaracji podatkowych

8) dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz
sporzadzanie wlasciwego formularza PIT,

9) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w sprawach zasitkow oraz
emerytur i rent,

10) sporzadzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym grupowym ubezpieczeniem
pracownikow jednostek,

12) prowadzenie archiwum.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- miejsce pracy — Centrum Uslug Wspdlnych w Wagancu,
- praca administracyjno-biurowa,

- praca w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys - curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
przedmiotowym stanowisku,

10) ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy,

11) inne dokumenty potwierdzajace staz pracy pracownika samorzadowego lub
zaswiadczenie potwierdzajagce odbytg stuzbe przygotowawcza.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego 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 Ustawa z dnia 29.08.1997 r.

o Ochronnie Danych Osobowych” (t. j. Dz. U. 22016 r., poz. 922)”.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych osobiscie w
zamknietej zaadresowanej kopercie w siedzibie Centrum Uslug Wspolnych lub przeslanie ich
pocztg na adres Centrum Uslug Wspélnych, 87-731 Waganiec, ul. Dworcowa 11, z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. plac i archiwum” w terminie do
dnia 27.12.2017 r. decyduje data wplywu oferty do Centrum Ustug Wspdlnych.

Aplikacje, ktore wplyng do Centrum Uslug Wsp6lnych po wskazanym wyzej terminie
nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktorych aplikacje spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu



rekrutacji. Osoby, ktérych aplikacje nie spelnig wymagan formalnych, nie bedg informowane
W W/w sposob.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wynosit co najmniej 6%.




