Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 6/23
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w Niemodlinie w Niemodlinie
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OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Niemodlinie

oglasza nabor na stanowisko urz¢dnicze:
Specjalista w Dziale Plac
w Centrum Uslug Wspdlnych w Niemodlinie,

ul. Bohateréw Powstan Slaskich 37, 49-100 Niemodlin

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelnych praw publicznych;

3) brak skazania prawomoenym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze - wymagany profil/ specjalnosé wyksztalcenia: ekonomia, prawo, administracja, zarzadzanie lub kierunki

pokrewne;

6) staz pracy: co najmniej 3 — letni.

II. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w szczegoino§ci znajomos¢ przepisow ustaw oraz umiejetnosé ich
praktycznego stosowania: kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy Karta Nauczyciela, znajomosé
przepisdw prawa pracy oraz aktow wykonawczych do ustaw;

2)  doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej);

3) bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnosé obstugi programéw komputerowych: pakiet Microsoft Office, Platnik ZUS oraz urzadzen
biurowych;

4)  wysokie zdolnosei analityczne, umiejetnosé pisemnego formulowania ustalen, uwag i pism;

5) umiegjetmosé samodzielnego planowania 1 organizowania pracy wlasnej, w tym ustalanie priorytetéw, rzetelnosc,

komunikatywno$¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornos¢ na stres, dokladnosc.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie dokumentacji placowej jednostek obstugiwanych przez CUW;

2) sporzadzanie list plac;

3) sporzadzanie list wyplat dodatku wiejskiego;

4) sporzadzanie list wyplat ryczaltdow samochodowych, dofinansowania doksztalcania nauczycieli oraz wyplat z funduszu
bezosobowego;

5)  sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS i Urzedu Skarbowego;

6) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych skladek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

7}  sporzadzanie rozliczen rocznych PIT;

8) przygotowywanie obowiazujacych sprawozdan GUS z zakresu prowadzonych spraw placowych;

9)  przygotowywanie danych do plandéw finansowych;

10) sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych danych w celu ustalenia wyplat dodatkow jednorazowych dla nauczycieli wg stopnia
awansu zawodowego,

11) obsluga zaje¢ komomiczych;

12) rozliczanie delegacji sedziowskich i sporzadzanie list do wyplaty przygotowywanie danych do SIO;

13) przygotowywanie przelewow;

14) sporzadzanie rozliczen z dokonanych wyplat do dziatu ksiggowosci;



15) obsluga programow elektronicznych: sQola Integra Place — w tym modul ARP, ZUS PUE, ZUS Platnik, QDeklaracje, e-PFRON;

16) wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Niemodlinie.

IV. Warunki pracy:

1)  wymiar etatu: pelny — 1 etat;

2) rodzaj umowy: umowa o prace;

3) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca biurowa, siedzaca, przy monitorze komputerowym
powyzej 4 godzin dziennie (praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku) w pomieszczeniu biurowym na Il pietrze, w budynku
z winda. Gléwne wejscie do budynku jest niedostgpne dla osob z niepelnosprawno$cia ruchowa. Na drzwiach znajduje sie
informacja o tym, ze dostgpna jest winda, ktora znajduje si¢ od strony parkingu. Dzigki windzie osoby z niepeilnosprawnoscia
ruchowa moga porusza¢ si¢ po kazdej kondygnacji budynku i kazde pomieszczenie, w ktérym obstugiwani sa petenci jest
dostepne dla tych osob. Nie ma zadnych progdw ani barier zwiazanych z wejsciem do windy. Korytarze sa odpowiednio szerokie
dla 0s6b poruszajacych sie na wozku. Przy budynku znajduja si¢ dwa miejsca parkingowe dla os6b niepelnosprawnych. Toaleta
w budynku nie jest dostgpna dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo;

4)  wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon. Skaner znajduje si¢ w innym pomieszczeniu;

5)  praca administracyjno - biurowa, z obsluga komputera, wymagajaca dobrej ostro§ci wzroku, wymuszonej pozycji siedzacej,
bezposredni kontakt z interesantami jest sporadyczny;

6)  praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

V. WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosil 0% .

VI. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

]
2)

3)
4

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny (podanie o przyjecie) — odr¢eznie podpisany przez kandydata;

kwestionariusz osobowy dostepny na BIP-ie lub do pobrania bezposrednio pod ogloszeniem lub w sekretariacie Centrum Ustug

Wspdlnych w Niemodlinie, pok. 58, 49 — 100 Niemodlin, ul. Bohaterow Powstan Slaskich 37, 49 — 100 Niemodlin

w kwestionariuszu nalezZy wykazac i opisa¢ doSwiadczenie zawodowe (jesli takie jest);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujace wymagany staz pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku oséb

pozostajacych w stosunku pracy (z data wystawienia nie wezesniej niz na 1 miesige, liczac od daty opublikowania niniejszego

ogloszenia);

kserokopie zaswiadezen oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje,

ukoniczone kursy, szkolenia - zwiazanych z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy, okreslonych w ogloszeniu;

oswiadczenia o:

a)  posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b)  posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestgpstwo skarbowe,

d) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanic danych osobowych, ujgtych w zlozonych dokumentach

aplikacyjnych, do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty w Dziale Plac

w Centrum Ustug Wspolnych w Niemodlinie, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych)” — o§wiadczenie winno by¢ odrgcznie podpisane przez kandydata;

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca ochrony danych osobowych dla osob ubiegajacych sig o zatrudnienie

w Centrum Ustug Wspdlnych w Niemodlinie — informacja znajduje si¢ pod ogloszeniem,

w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci - kserokopi¢ dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

VIL Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty ) nalezy skladac:



2)

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty w Dziale Plac”, w terminie do 25 pazdziernika
2023 r., do godz. 14" w sekretariacie Centrum Uslug Wspolnych w Niemodlinie w Niemodlinie, ul. Bohateréw Powstan Slaskich

37, 49-100 Niemodlin lub

przesytajac skany lub czytelne fotokopie dokumentow aplikacyjnych na adres: dyrektor@cuwniemodlin.pl w jednej wiadomosci
e-mail, w terminie do 25 pazdziernika 2023 r., do godz. 14%. W tytule e-mail nalezy wpisa¢é: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty w Dziale Plac”, a poszczegoline pliki nalezy oznaczy¢ zgodnie z wymaganymi dokumentami, wykazanymi w pkt VI
ogloszenia o naborze (tj. skan/fotokopie listu motywacyjnego oznaczy¢ jako nrl , kwestionariusza osobowego jako nr 2 - itd...).

O zlozeniu dokumentéw w terminie w wersji papicrowej decyduje data i godzina wplywu do Centrum Ustug Wspolnych

w Niemodlinie, a nie data nadania, natomiast dokumentéw w wersji elektronicznej data i godzina wplywu dokumentow na skrzynke

dyrektor@cuwniemodlin.pl
Oferty, ktére wplyna do Centrum Ustug Wspélnych w Niemodlinie lub na skrzynke e-mail: dyrektor@cuwniemodlin.pl po wyzej

okre$lonym terminie i godzinie oraz oferty, ktére nie beda zawieraty kompletu wymaganych dokumentow lub bedg niewlasciwie wypehnione

- nie beda rozpatrywane.

VIIL Informacje dodatkowe:

1

2)

3

kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie oraz e-mailowo o terminie i sposobie
przeprowadzenia dalszej czgsci naboru;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Centrum Ustug Wspolnych w Niemodlinie, ul. Bohateréw
Powstan $laskich 37 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej: http://bip.cuwniemodlin.pl;
administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych na wolne stanowiska urzednicze jest Dyrektor Centrum Ushug
Wspolnych w Niemodlinie z siedziba w Niemodlinie, ul. Bohaterow Powstan Slaskich 37, 49-100 Niemodlin, Dane beda
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bgda udostgpniane innym odbiorcom. Osobie, ktorej dane dotycza,
przystuguje prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawiania. Obowiagzek podania danych osobowych wynika
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 - Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.”

Dyrektor

mgr Malgorzata Kochanek



