OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
p-0. Kierownik Centrum Uslug Wspélnych Gminy Wieniawa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. plac

Data publikacji oferty: 11.08.2020r.

I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Uslug Wspolnych Gminy Wieniawa,

ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa.

II. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. ptac
I11. Wymagania:

X,
1)
2)

3)

4)
5)

6)

4)
3)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja. ekonomia. finanse,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS Excel) na poziomie
zaawansowanym,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej
ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa oswiatowego w zakresie dotyczgacym systemu
wynagrodzen nauczycieli 1 pracownikow jednostek oswiatowych ze szczegdlnym,
uwzglednieniem ustawy Karta Nauczyciela,

umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa pracy. przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o pracownikach samorzadowych,

dobra organizacja pracy oraz umiejetnosc pracy w zespole,

odpowiedzialnos, doktadnos¢, terminowos$¢, samodzielnosé, lojalnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

N n

sporzadzanie list plac dla pracownikow Centrum 1 jednostek obstugiwanych, zgodnie
z aktualnymi umowami o prace 1 obowigzujacymi przepisami,

naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkoéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zgromadzong dokumentacja.

sporzadzanie wyplat nagrod. odpraw emerytalnych. rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych swiadczen dla pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych,
naliczanie ryczaltdow samochodowych zgodnie z zawartymi umowami i oswiadczeniami
pracownikow jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie wyplat naleznosci z tytutu umoéw zlecenia oraz umoéw o dzieto,

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych pracownikéw Centrum
1 jednostek obstugiwanych,

naliczanie, rozliczanie i terminowe odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie
Platnik oraz przesylanie elektronicznie do ZUS:



- dokumenty zgloszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA,
ZWUA, ZIUA),
- comiesigezne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA. RCA. RSA, RZA),

7) naliczanie 1 terminowe odprowadzanie oraz rozliczanie podatku dochodowego pracownikow

Centrum i jednostek obstugiwanych, w tym m.in. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT
1 inngj dokumentacji niezbednej w tym zakresie,

8) sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym.

9)
10)

1)

14)
15)

16)
17)

18)

sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS Z-03. Z-06 dotyczacych wynagrodzen.
prowadzenie ewidenc)i zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu obliczania
sredniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego.
dokonywanie potrgcen od wynagrodzen wierzytelnosei wynikajaeych z przepiséw prawa lub

innvch za zgodg pracownika Centrum i jednostki obslugiwane) oraz potwierdzenie
dokumentacji w tym zakresie,
przygotowywanie dokumentow placowvch dla pracownikéw Centrum 1 jednostek

obstugiwanych. przechodzacych na emeryture, rente lub inne swiadczenia z zakresu
ubezpieczen spolecznych.

sporzadzanie dokumentacji wymagane] przez ZUS na potrzeby obliczania kapitatow
poczatkowych {w tym ERP-7)} obecnych i bylych pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych,

sporzadzanie deklaracjt oraz dokonywanie wplat na PFRON,

wydawanie zaswiadczen pracownikom Centrum 1 jednostek obstugiwanych o wysokoscl
wynagrodzenia,

sporzadzanie wszelkich informacji placowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczoscl.

przygotowywanie 1 przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo-
ksiegowych z zakresu plac w celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji Oswiatowcj,
gromadzenie. przechowywanie i archiwizowante dokumentacji 2 zakresu wykonywanych
zadan.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

petny wymiar czasu pracy.

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ushug
Wspdlnych Gminy Wieniawa,

praca przy komputerze.

w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t}. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) pierwsza umowa zostante zawarta na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesigey wraz z obowiazkiem odbycia shuzby przygotowawczej.

V1. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w lipcu 2020r. wskaznik
zatrudnienia  0s6b niepelnosprawnych w  Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wieniawa
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wynidst 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)

-
3

4)
5)

List motywacyjny.

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

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu  pelnej zdolnoset do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,



6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

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

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 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 dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13 a ust2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem. dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac je
wiasnorecznym podpisem i data.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia
1 nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Referenta ds. plac w Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Wieniawa' w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 25 sierpnia 2020 roku do godziny 15*. w Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Wieniawa. 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Wieniawa (liczy si¢ data wptywu do Centrum).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wieniawa po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Kierownika Centrum Uslug Wspolnych Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 5.2020 p.o. Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa z dnia
02 stycznia 2020 r. (Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze i organizacyjne).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (48) 377-73-84. Informacja o wyniku
naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stranie internetowej Biuletynu
[nformacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze i organizacyjne
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Wieniawa.

p.o. Kierownik
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Wigniawa 3

mgr Katarz Patczynska



