Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 8/2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiensku
z dnia 08.10.2019 .

OGLOSZENIE

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

oglasza nabér na wolne stanowisko

Inspektora ds. plac w Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

I NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: Centrum Ustug Wspélnych w Czerwiensku,
66-016 Czerwiensk ul. Ogrodowa 9

II. NAZWA STANOWISKA PRACY: Inspektor ds. plac

[II. WYMIAR ETATU: 1 etat (40 godzin tygodniowo)
IV. PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: od 01 listopada 2019 r.

V. WYMAGANIA:

Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie : wyzsze lub srednie ekonomiczne,

2) staz pracy/doswiadczenie zawodowe : wyksztalcenie wyzsze - co najmniej 1 rok stazu
pracy na podobnym stanowisku, badz wyksztatcenie $rednie - co najmniej 2-letni staz
pracy na podobnym stanowisku,

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig,

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) wiedza i umiejetnosci niezbedne do prowadzenia ksiggowosci komputerowe;.

Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

2) biegla znajomo$é programu Platnik, pakietu MS Office, programu placowo -
kadrowego (PROGMAN PLACE, KADRY, ZLECONE, PRZELEWY), programu
SIO, programu sprawozdawczego GUS,

3) dbalo$é przy wykonywaniu zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesu
panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

4) przestrzeganie prawa,



5) informowanie organ6w, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

6) zachowanie tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej,

7) znajomos¢ ustroju samorzadowego i kompetencji poszczegdlnych pozioméw (gmina,
powiat, wojewddztwo),

8) samodzielnos¢, komunikatywnos$é, terminowosé, doktadno$é i odpowiedzialnosé

9) umiejgtnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,

10) wykonywanie zadan sumiennie i bezstronnie,

11) wysoka kultura osobista,

12) umiejetnosé pracy w zespole,

13) przestrzeganie dyscypliny pracy.

VI. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow (Karta Nauczyciela, ZUS, PIT, Kodeks Pracy),
instrukcji i zarzadzen dotyczacych prowadzonych zadan,

2) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi, przelewy
1 wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem wyplaty wynagrodzen
zgodnie z przepisami,

3) przekazywanie do ZUS zgloszenia ptatnika oraz skladek ubezpieczonych pracownikéw,

4) naliczanie i przekazywanie za kazdy miesiac kalendarzowy (skladek na ubezpieczenie
spoteczne, skladek na ubezpieczenie zdrowotne, skladek na fundusz pracy, zgtaszanie do
ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa zostata
rozwigzana),

5) przyjmowanie drukéw L-4 i naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, macierzyiistwa,
zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji),

6) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i przelewy, sporzadzanie
rocznej deklaracji ZUS,

7) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
swiadczen,

8) sporzadzanie imiennych raportéw miesigcznych na drukach RSA i RCA wymaganych
przez ZUS,

9) kompletowanie i wydawanie zaswiadczen RP-7 (kapital poczatkowy),

10) naliczanie zarobkéw do rent i emerytur — kompletowanie dokumentow,

11) obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych - pracownikow:

¢ terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego,

¢ sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ oraz raportéw RMUA dla
wszystkich pracownikéw i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom
Skarbowym,

12) sporzagdzenie kart wynagrodzen pracownikéw, Kart zasitkéw rodzinnych, kart zasitkow
chorobowych, opiekunczych i wychowawczych,

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych i przelewy,

14) przygotowywanie uméw zlecen i uméow o dzielo,

15) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia,



16) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO, sporzadzanie
wymaganych analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do
sprawozdawczoscl,

17) prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

18) wykonywanie innych polecen Dyrektora i gléwnego ksiggowego,

19) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

VII. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

2) miejsce pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na 1.pigtrze, koniecznosé
poruszania si¢ po schodach, brak windy,

3) praca przy urzadzeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym datg

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych wynosi 0%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/,

3) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejegtnosciach,

7) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
. posiadaniu obywatelstwa polskiego
» niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,
. posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9) inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku 0s6b
niepelnosprawnych, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Sktadane dokumenty w pkt. 1 i 2 muszg by¢ podpisane przez osobe przystepujaca do
konkursu. Kandydat na stanowisko zobowiazany jest przed zatrudnieniem do przedlozenia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, ze
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 9 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
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Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1, 2 1 3 powinny zawiera¢ klauzule:
.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2016r.,
poz. 922 z pézn.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqgdowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282)".

IX. TERMIN SKEADANIA OFERT: do dnia 24 pazdziernika 2019 r. do godziny 15:00

o MIEJSCE SKEADANIA OFERT: Centrum Ustlug Wspélnych, ul. Ogrodowa 9,
66-016 Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiScie w zaklejone; kopercie A4 lub
przestaé poczta na w/w adres z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko inspektora
ds. plac”.

Aplikacje, ktére wplyng do CUW w Czerwienisku po wyzej okre$lonym terminie lub beda
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie powiadomiony telefoniczne lub
e-mailem w terminie do 25 pazdziernika 2019 roku.m

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug
Wspoélnych, ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk.

XI. INFORMACJA DOTYCZACA ZASAD PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W CENTRUM USEGU WSPOLNYCH W CZERWIENSKU:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych Pana/Pani oraz Pana/Pani dzieci jest Centrum Ustug
Wspélnych, email: cuw@czerwiensk.pl
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Wspélnych w Czerwiensku
mozliwy jest pod poprzez adres email: inspektor@odo-czerwiensk.pl
. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wylgcznie w celu:
¢ niezbednym do realizacji $wiadczen pracowniczych, wynikajgcych z umowy o pracg
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. B RODO;
e niezbednym do skontaktowania sie lub udzielenia odpowiedzi na zadane pytania za
pomocg S$rodkéw komunikacji  elektronicznej (e-mail: cuw@czerwiensk.pl,
tel. 68 3278 257)
4, Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:
e Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwiensku;
e podmioty wspélpracujagce na podstawie umoéw powierzenia w celu realizacji
$wiadczen pracowniczych;
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e organy panstwowe, ktorym udostepnienie danych osobowych reguluja oddzielne
przepisy prawa.

. Dane osobowe przechowywane sg na potrzeby zwigzane z prowadzeniem dokumentacji

konkursowej, odpowiednio:

e przez okres niezbgdny do realizacji celéw okreslonych w pkt. 3, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa,

e do czasu wycofania zgody (jezeli wezesniej taka zgoda byla).

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego ani zadnej

organizacji migdzynarodowej.

. W kazdym czasie posiada Pan/Pani prawo do:

e dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

e wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych

. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza

przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

9. Dane, ktére podaje Pan/Pani jest wymogiem ustawowym.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda
tez poddawane procesowi profilowania.
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