Centrum Ustug Wspélnych
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NIP 6252463820. Regon 369128849 Bedzin dnia 07.08.2019 r.

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BEDZINIE
ul. Promyka 26, 42- 500 Bedzin

oglasza nabor na stanowisko — specjalista ds. plac
Stanowisko pracy: specjalista ds. ptac — 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.

Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

® obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rdwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. 2016 poz. 902 z pézn. zm.)

e wyksztalcenie $rednie o kierunku ekonomicznym lub wyzsze o kierunku ekonomicznym
lub ukonczone studia podyplomowe o kierunku ekonomicznym.

® staz pracy:
» przy wyksztalceniu wyzszym co najmniej 4 lata stazu pracy,
P przy wyksztalceniu srednim co najmniej 5 lat stazu pracy,

® znajomos¢ przepisow: zasad placowych w zakresie jednostek sektora finansow

publicznych, przepiséw ubezpieczen spolecznych, o$wiatowych i samorzadowych

® nieposzlakowana opinia

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralnos¢

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w zakresie sporzadzania list ptac
® biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw placowych,programu Platnik,

e posiadanie cech osobowosci takich, jak: umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé
dzialania w sytuacjach stresowych, samodzielnos¢. odpowiedzialno$é, doktadnosé,
terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisow prawa, analityczny sposob myslenia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

® sporzadzanie list ptac dla jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

® sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej ze sktadkami na ubezpieczenie
spoteczne,zdrowotne i Fundusz Pracy,deklaracje do ZUS

® sporzadzanie wszelkich sprawozdan placowych oraz analiz i informacji

e prowadzenie plac w oparciu o program komputerowy Place Optivum

e prowadzenie kart zasitkowych,kart wynagrodzen,

e ustalanie prawa do zasitkow,obliczanie wysokosci $wiadczen dla pracownikéw,

® sporzadzanie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

¢ sporzgdzanie dokumentacji do kapitatu poczatkowego,zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i
wynagradzania dla pracownikow oraz emerytow i rencistow,



e przygotowanie dokumentacji ptacowej do Urzedu Pracy,

e obstuga ptacowa ZFSS obstugiwanych jednostek,

e przekazywanie danych do GUS , SIO oraz danych na Platforme dotyczacych art.30 KN,
e wykonanie innych czynnosci oraz polecen przelozonego

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Bedzinie usytuowanego w budynku Powiatowego
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie przy ul.Promyka 26.

Praca w warunkach biurowych, przy wlasnym stanowisku pracy, z obstugg komputera powyzej 4
godzin dziennie, w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca samodzielna.

Budynek nie jest wyposazony w winde, brak podjazdow dla wozkow inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Bedzinie , w
rozumieniu przepisow rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest

nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e podpisane wlasnorecznie list motywacyjny i CV

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kserokopie
dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczenie kursoéw, szkolen,
studiéw podyplomowych)

e kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
doswiadczenia zawodowe i umiejetnosci.

e kserokopie posiadanych referencji i opinii

e kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé- w wypadku kandydata
korzystajacego z uprawnien zawartych w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. Poz. 902 z p6zn. zm.)

e wobec kandydatow, ktérzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, dokument poswiad-
czajacy znajomosc jezyka polskiego , okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej.

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych

e os$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

e oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

e os$wiadczenie kandydata o prowadzeniu/nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji



e kopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego)

Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej hastem:

,,Nabor na stanowisko specjalista ds. ptac w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Bedzinie ,
lub przesta¢ na adres :

Centrum Ustug Wspolnych w Bedzinie

ul. Promyka 26, 42-500 Bedzin

w nieprzekraczajacym terminie do dnia 28 sierpnia 2019 r. do godz.14.

Informacje dodatkowe:

e dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane,

e osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢
do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie lub e-mail o terminie testu,
rozmowy kwalifikacyjnej,

e w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

Informacja o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy
ogloszen Centrum Ustug Wspolnych w Bedzinie oraz publikuje sie¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda komisyjnie zniszczone w terminie 7 dni po
zakonczeniu procedury kwalifikacyjne;j.
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