,CNTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY MASLOW

Wola Kopcowa, ul. S'wiqlukrzyska 86
16-001 Mastow, tel. 41 311-08-77

Zalgcznik nr 1

NIP 657-292-73-33 do Zarzadzenia Kierownika

Centrum  Uslug  Wspdlnych
Gminy Mastéw nr 35/2017 z dn.
01.12.2017 r.

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Maslow

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. plac

1. Wymagania niezbedne:

a.

o

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie min. srednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;

bardzo dobra znajomosé przepisow prawa w zakresie nastgpujgcych ustaw o:

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Karty Nauczyciela, Prawa
oswiatowego,

e  znajomosé przepiséw zwiazanych z rozliczeniem skladek i zasitkow ZUS,

przepisow zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem zaliczek na podatek

dochodowy.
znajomos¢ obstugi programow: Place Optivum, Ptatnik,
biegta znajomo$¢ komputera w zakresie Microsoft Office w szczegolnosci Word,
Excel,

2. Wymagania dodatkowe:

FTISIST@ e e o

prawo jazdy kat. B.

doswiadezenie w zakresie wykonywania pracy na podobnym stanowisku
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
dyspozycyjnosé,

komunikatywnosc,

samodzielnos¢,

doktadnosé¢,

sumiennosc,

terminowos¢,

odpornos¢ na stres,

umiejetnoé¢ skutecznego komunikowania sig,

a



1. umiejetno$é dobrej organizacji pracy,
m. umiejgtnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow

3. Mile widziane:

a. referencje

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

b.

—

B &K

L e

Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji finansowej zwigzanej z wynagrodzeniem ze
stosunku pracy, umow zlecen i o dzielo,

Terminowe i prawidlowe sporzadzanie list plac,

Terminowe i prawidlowe naliczanie skladek z tytutu ubezpieczen spolecznych,
funduszu pracy i ubezpieczen zdrowotnych, sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

Terminowe i prawidtowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z
tytulu umow o pracg, umow zlecenia, uméw o dzieto i rozliczenie z Urzedem
Skarbowym,

Przygotowywanie i przestrzeganie terminéw w zakresie zgloszen do ubezpieczenia
spotecznego 1 zdrowotnego, zmian danych os6b ubezpieczonych, wyrejestrowania
os6b dla ktérych wygast tytul ubezpieczenia

Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT 11, PIT 8 A, PIT 8B, PIT 4 R,
rozliczen rocznych podatku dochodowego oraz prowadzenia niezbednej
dokumentacji do celéw podatkowych zgodnie z ustawg o podatku osobowym od
0sob fizycznych.

Prawidlowe i terminowe prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych.
Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie funduszu pflac
i zatrudnienia we wspodlpracy z Kierownikiem jednostki i Dyrektorami szkot,
Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

Monitorowanie wykonania $rednich wynagrodzen nauczycieli i sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie.

Planowanie wynagrodzen pracownikow na nastepny rok budzetowy.
Monitorowanie zmian dotyczacych wykonywanych obowigzkow.

. Przestrezganie powszechnie obowigzujacych przepisbw oraz przepisow

wewnetrznych.

Prowadzenie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw
jednostki.

Informowanie Kierownika jednostki o nieprawidlowosciach mogacych negatywnie
wplyna¢ na dzialalnos¢ jednostki i wykonywang dziatalnos¢.

Podnoszenie kwalifikacji, takze w formie samowyksztalcenia.

Zastepowanie pracownika na stanowisku specjalisty ds. ptac i kadr w razie
nieobecnosci pracownika.

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Kierownika
jednostki.

Cala powyzsza dokumentacja bedzie przygotowywana dla Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Mastow oraz szkét obstugiwanych przez CUWGM

A




6. Warunki pracy na stanowisku:

o i

wymiar czasu: pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
zatrudnienie: w ramach umowy o prace

c. miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na I pigtrze budynku
Centrum Ushig Wspolnych Gminy Mastow z siedziba Wola Kopcowa ul.
Swietokrzyska 86, 26 -001 Maslow, ktory jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych,

d. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana
bedzie przy komputerze,

7. Wymagane dokumenty:

—

(S )

6.

kwestionariusz osobowy (zatgcznik do ogloszenia),
CV i list motywacyjny,
potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie doswiadczenia
zawodowego),
podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zalgcznik do ogloszenia
- o$wiadczenia niezbedne) o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).

8. Termin i miejsce skladania dokumentow

a. Dokumenty nalezy sktadac:

osobiscie w Centrum Ushug Wsp6lnych Gminy Mastow (I pigtro — pok. 32)
z siedzibg Wola Kopcowa ul. Swietokrzyska 86, 26 -001 Mastow,

lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Mastow)

do dnia 18 grudnia 2017 r. do godziny 13:00 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

b. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po uptywie wyzej
okreslonego terminu jak réwniez niespetniajace wymogoéw formalnych nie beda
rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wskazniku oséb niepelnosprawnych zatrudnionych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b niepenosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Mastéw w rozumieniu
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przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisang klauzula:

Zgodhnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p. zm.) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia procesow
rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem danych jest Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Mastow, z siedzibg w Woli Kopcowej ul. Swietokrzyska 86, 26-001 Mastow.

Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz ze zostalem(am) poinformowany (a)
o prawie do wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania.

Uwaga: wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,.za zgodnos¢ z oryginatem™ data
i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata.
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