OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
p.o. Kierownika Centrum Uslug Wspélnych Gminy Wieniawa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw

na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. plac

Data publikacji oferty: 02.03.2020 r.

I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wieniawa,

ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa.

II. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. ptac w Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Wieniawa

III. Wymagania:

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

2)
3)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, o kierunku administracja, ekonomia, finanse i rachunkowosé,
minimum 2 lata stazu pracy,

biegta znajomo$é komputera i urzadzen biurowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, niekaralno$é¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, o pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach publicznych,
Kodeks Pracy, Kodeks postepowania administracyjnego, ubezpieczen spolecznych oraz
umiejetno$é interpretacii przepiséw prawnych,

dobra organizacja pracy oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos, doktadnosé, terminowo$¢, samodzielnogé, lojalnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7)

8)

kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe wyplat wynagrodzer i $wiadczesi

z ubezpieczenia spotecznego,
sporzadzanie list plac pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,
naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuniczych, macierzynhskich, wychowawczych,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd jubileuszowych, odpraw

emerytalnych i innych,

przygotowywanie do wyplaty innych $wiadczen i nalezno$ci wynikajacych ze stosunku

pracy oraz umoéw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych,
sporzadzanie przelewow wynagrodzen oraz z tytutu potraceri od wynagrodzefi,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

dokumentacji zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalania zasitkéw, rent, emerytur,



9) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu obliczania
sredniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego,

10) prawidtowe potracanie i rozliczanie skladek ZUS oraz sporzadzenie i terminowe
przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie "Platnik" (druki RCA, RSA,
DRA i inne wymagane) z zachowaniem ustawowego terminu,

11)naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesigcznych zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT 4),

12)roczne rozliczanie pracownikéw z tytutu podatku dochodowego od o0séb fizycznych
1 sporzadzanie deklaracji,

13) terminowe zglaszanie wszelkich informacji do ZUS i Urzedu Skarbowego w zakresie
prawidlowego naliczania i odprowadzania zobowiazan do ZUS i US,

14) dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen pracownikéw oraz wedtug ztozonych
indywidualnych deklaracji o potraceniach,

15) sporzadzanie sprawozdan GUS, SIO i innych,

16) sporzagdzanie deklaracji miesi¢cznej i rocznej dla PFRON-u,

17) wystawianie pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych zaswiadczen o osigganych
zarobkach,

18) sporzadzanie i wydawanie ,,Za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu® (Rp-7),

19) przygotowywanie zestawien pomocniczych ptacowych stuzacych do analiz ekonomicznych
i sprawozdan statystycznych

20) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
zadan,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika i gléwnego ksiggowego CUW,

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pelny wymiar czasu pracy,
2) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ushug
Wspélnmych Gminy Wieniawa,
3) praca przy komputerze.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych:

W miesigou poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia tj. w lutym 2020r. wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Wieniawa
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wyni6st powyzej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,



10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadeza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem i datg.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia
i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. plac w Centrum Uslug Wspélnych Gminy
Wieniawa' w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 marca 2020 roku do godziny 17%,

w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wieniawa, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub
przestaé na adres Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Wieniawa (liczy sie data wplywu do Centrum).
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wieniawa po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Kierownika
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wieniawa wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 5.2020
p-o. Kierownika Centrum Ustug Wspdinych Gminy Wieniawa z dnia 02 stycznia 2020 r. (Regulamin naboru
dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce
Jednostki pomocnicze i organizacyjne).

Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej
terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Centrum Ushug Wspélnych Gminy Wieniawa (siedziba Urzad
Gminy w Wieniawie) pok. nr 8 oraz telefonicznie pod nr telefonu (48) 377-73-84.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze i organizacyjne
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.

P.0. Kierownik
Centrum Ustu Wspdlnych
Gminy Wikniawa

mgr Katarzyng Paiczyriska



