Stawno dn. 27.05.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SLAWNIE

Nazwa i adres jednostki:

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SEAWNIE
ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 31
26-332 SLAWNO

Okreslenie stanowiska
Stanowisko ds. plac

I11. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1.

SRR

Wymagania niezbedne
spetnianie wymagan okre$lonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
€0 najmniej pigcioletnie doswiadczenie na stanowisku urzedniczym
nieposzlakowana opinia,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
znajomos$¢ przepisow i ich zmian w zakresie : ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy 0 podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci
Wymagania dodatkowe:
znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:
1. ustawy o samorzadzie gminnym,
2. ustawy prawo oswiatowe,
3. ustawy — Karta Nauczyciela,
4. ustawy o pracownikach samorzadowych
wiedzy i umiejetnosei obstugi programow komputerowych: Platnik, Kadry i Ptace
umiejetnos$¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,
znajomo$¢ obstlugi urzadzen biurowych,
wartosci etyczne ( doktadnos$é, rzetelnos¢ odpowiedzialno$¢, uczciwosc, dyspozycyjnosé ),

\V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

5. Wdrazanie i obstuga programow komputerowych; Platnik, Kadry i Ptace,
6. Prowadzenie spraw w zakresie ptac i Swiadczen pracowniczych, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw CUW oraz jednostek obstugiwanych, tj. placowki
oswiatowe z terenu Gminy Stawno (szkoty), Gminny Osrodek Kultury w Stawnie, Gminna
Biblioteka Publiczna w Slawnie, Samorzadowy Zaklad Komunalny w Stawnie, osob
wykonujacych zadania zlecone, z tytulu uméw zlecen, umow o dzieto oraz innych umow
cywilno-prawnych,

b) naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych oraz
innych wynikajacych ze stosunku pracy oraz innych umow

C) przygotowywanie przelewow bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan
pracowniczych i pracodawcy, w tym rozliczen z urzedem skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych

d) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla urzedu skarbowego ,
naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od ptac od osob fizycznych

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczeniem $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,

f) sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, GUS, oraz ich przesytanie

g) prowadzenie dokumentacji zasitkéw chorobowych



h) sporzadzanie list wyplat dla pracownikoéw z ZFSS

i) obliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych, sporzadzanie RP-7

J) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika

k) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej ptac

I) przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiegowos$ci i organu prowadzacego
Przygotowywanie danych do sprawozdania z zakresu jednorazowego dodatku dla nauczycieli;
Prowadzenie obstugi kancelaryjnej CUW.

. Warunki pracy na stanowisku

1. umowa o prace — peiny etat

2. praca w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie.

3. praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7 do 15% ;

4. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w/s wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. p6zn.936 zm.)

V1. Wymagane dokumenty

1
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10.

podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystgpienia do konkursu,

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o posiadanym doswiadczeniu zawodowym
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

do sktadanych dokumentow prosimy dopisaé klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Centrum
Ustug Wspolnych ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31, 26-332 Stawno, ktory jest
administratorem danych, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds.
plac .Podanie danych jest dobrowolne, ale brak zgody na przetwarzanie podanych danych
osobowych uniemozliwia przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawgq z
dnia 10 maja 2018r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty na wolne stanowisko nalezy przestac na adres:

Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie

ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31

26-332 Stawno

lub dostarczy¢ do Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie mieszczgcego sie w budynku glownym
na II pietrze, (boczne wejscie)z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds.
plac ”w terminie do dnia 07 czerwca 2021 roku do godz. 15%.( decyduje data wplywu oferty do
Centrum Ustug Wspdlnych)

Szczegotowych informacyi udziela Kierownik Centrum Ustug Wspolnych , tel. (044) 755-17-83
Oferty, ktore wplyng do Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie po wyzej wymienionym terminie

nie bedq rozpatrywane.



VIIL. Dodatkowe informacje

Osoby spehiajace wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub elektronicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ugslawno.pl ), (zaktadka jednostki organizacyjne) oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej w Centrum Ustug Wspoélnych w Stawnie.

KIEROWNIK
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SLAWNIE

mgr Anna Kuleta
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