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Okonek, dnia 7 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE PRACOWNIKA NA STANOWISKO URZEDNICZE
- INSPEKTOR DS. PLAC

I.  Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspolnych w Okonku, ul. Le$na 46, 64-965 Okonek
II.  Stanowisko pracy: Inspektor do spraw ptac,
Wymiar czasu pracy: pelny etat
III. Planowane zatrudnienie od 28 pazdziernika 2019 r.
IV. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym i nauce,
lub
Srednie i posiadanie, co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co
najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
okre$lonymi na stanowisku pracy,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane beda osoby posiadajgce wyksztalcenie wyzsze — kierunek ekonomia,
rachunkowos¢,

b) znajomos$¢ ustaw:
- o finansach publicznych,
- 0 rachunkowosci,
- Karta Nauczyciela,
- Kodeks pracy,
- Prawo oswiatowe,
- 0 finansowaniu zadan o$wiatowych,
- 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
- 0 bibliotekach,
- oraz innych przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzgdowe;j

instytucji kultury,

¢) znajomos$¢ oprogramowania Windows i pakietu Office,

d) umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, inicjatywa i samodzielno$é,
terminowos¢, organizacja pracy, rzetelnos¢, systematyczno$é, skrupulatnosg.

3. Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) sporzadzanie list ptac i zestawien ptacowych dla nauczycieli, administracji i obstugi
placowek oswiatowych, samorzgdowe;j instytucji kultury w programie SIGID — Place,

2) obsluga programu ,Platnik” — sporzadzania, rozliczania i przesytania drogg
elektroniczng dokumentacji ZUS,

3) rozliczanie podatku z Urzedem Skarbowym — PIT 4R,

4) rozliczanie podatkowe roczne (PIT-11) pracownikdéw oswiaty i samorzadowej
instytucji kultury,




5) sporzadzanie sprawozdan dla celow statystycznych lub innych potrzeb,
6) rozliczanie zwolnien lekarskich pracownikow, prowadzenie kart zasitkowych,

7) sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikéw skierowanych przez

Powiatowy Urzad Pracy do prac interwencyjnych lub robdt publicznych,

8) naliczanie miesiecznych dotacji dla ztobkow na podstawie ztozonych informacji

o zapisanej liczbie dzieci,
9) kontrole nad dziatalnoscig Ztobkéw funkcjonujgcych w gminie,
10) sprawozdawczos$¢ dotyczaca zlobkdéw gminnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:
1) miejsce pracy — budynek parterowy, wejscie bezposrednie do budynku, drzwi

wejsciowe jednoskrzydlowe otwierane na zewnatrz budynku o wymiarach 90 cm,
1 toaleta — nieprzystosowana dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

2) drzwi wejsciowe do biura 90 cm, o$wietlenie sztuczne i naturalne, dostep do telefonu

i urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks i dostep do programu
prawniczego,

3) pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),
4) praca jednozmianowa: 8 godzin na dob¢ w pigciodniowym tygodniu pracy, od

poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:00 do 15:00,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,
6) wynagrodzenie: wg obowigzujagcego Regulaminu wynagradzania pracownikéw

zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku.

5. Informacja dodatkowa

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9

curriculum vitae (cv) i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 do$wiadczenie
zawodowe,

inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
kopia dowodu osobistego,

o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw
publicznych,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestepstwo lub
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe,

c¢) braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie uzyskane na
uczelni zagranicznej, kopia potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro Uznawalnos$ci
Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ ( dokument sktadajg
kandydaci zamierzajgcy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych),

klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace i zgoda kandydata na
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby.




Oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Wszystkie
kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Osoba, z ktorg pracodawca zawrze stosunek pracy, zobowigzana bedzie do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby, proszone sg o zlozenie aplikacji osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko inspektora ds. plac”,
w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku, ul. Les$na 46, 64-965 Okonek,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 pazdziernika 2019 r. godz. 14" — decyduje data
wpltywu do Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku. Dokumenty, ktore wptyng po terminie, nie
podlegaja rozpatrzeniu.

8. Inne informacje
Komisja konkursowa przeprowadzi nabdr w dwdch etapach:
1) Tetap — analiza ztozonych dokumentow,
2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetlniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Brak powiadomienia telefonicznego jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastepnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty czterech najlepszych kandydatéw
wytonionych w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze przechowywane sg przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, beda odsytane listem
poleconym. Pozostate oferty kandydatow, niezakwalifikowane do drugiego etapu naboru,
moga by¢ odbierane osobiscie w kadrach Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku, lub tez
zostang odestane listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku — (www.cuw.okonek.biuletyn.net).




