Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w BrzeZniu:

Kierownik Gminnego Centrum Uslug Wspolnych w Brzezniu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
referent ds. ptac

I. Nazwa i adres jednostki: Gminne Centrum Uslug Wspélnych w Brzezniu,
ul. Wspolna 44, 98-275 Brzeznio

I1. Okres$lenie stanowiska: referent ds. ptac

wymiar czasu pracy - pelny etat

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1.

N

o~

obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902
ze zm.),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie:

a) wyzsze magisterskie — kierunek/specjalnos¢ ekonomia lub rachunkowos$¢ lub
finanse oraz co najmniej roczny staz pracy w obszarze kadrowym lub ptacowym,
lub

b) wyzsze magisterskie i ukonczone studia podyplomowe kierunek/specjalnos¢
ekonomia lub rachunkowos$¢ lub finanse oraz co najmniej roczny staz pracy
w obszarze kadrowym lub ptacowym,

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢  stosowania  obowigzujaCych  przepisOw  prawa,
w szczegolnosci: Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Kodeks pracy, ustawa
0 pracownikach samorzadowych, ustawa 0 podatku dochodowym, ustawa
0 ubezpieczeniach spotecznych i ustawa o ochronie danych osobowych,

bieglta obstuga komputera i znajomo$¢ pakietu MS Office 2013, 2016, obstuga
programu ptacowego i programu Platnik ZUS |

obstuga urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Nogokrwd

odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumienno$é, zaangazowanie 1 samodzielno$¢
w wykonywaniu zadan,

bardzo dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista,

fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tnos¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi,
umiejetnosci analityczne.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow GCUW i dyrektoréw jednostek
obstugiwanych,

2. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

3. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej ( zgloszenia, wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow jednostki obstugujacej
1 jednostek obstugiwane;j,

5. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadr i ptac,

6. przygotowanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw
jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych,

7. sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami deklaracji podatkowych
i ubezpieczeniowych, PFRON,

8. przygotowywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen, sktadek i innych naleznosci
wynikajacych z przepisow prawa,

9. wyptata zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa oraz sporzadzanie i przekazywanie
stosownej dokumentacji do ZUS,

10. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

11. prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania,

12. okresowa analiza funduszu ptac,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

oakrwdE

VI.

miejsce pracy: biuro w budynku Urzad Gminy Brzeznio,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreslony,

pelny wymiar czasu pracy,

praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. z 2014 r. poz.1786 ze zm.)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Brzezniu,

praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzacej,

pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegdlnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

Wymagane dokumenty:

1. Cv,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje

zawodowe,



o

10.

11.

kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —
o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczgcia oraz rodzaj
zajmowanego stanowiska,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego Obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatoéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku (wyloniony kandydat, przed zawarciem umowy O prace
zostanie skierowany na badania wstepne),

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

V1. Okreslenie terminu i1 miejsca sktadania dokumentow:

1.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko referent ds. ptac " do dnia 5 marca 2018 r. do godz. 15.00,
w sekretariacie Urzedu Gminy Brzeznio, ul. Wspolna 44, 98-275 Brzeznio.

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu).

VI11. Dodatkowe informacje:

1.

2.

brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym 1 kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych,

kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentéw do wgladu
pracodawcy,

lista 0sob, ktore spelnity wymagania formalne, informacje o dalszym postgpowaniu
kwalifikacyjnym oraz wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Brzeznio (www.brzeznio.finn.pl ) oraz na tablicy ogloszen
W siedzibie Urzedu Gminy Brzeznio,

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracge — pierwsza
umowa na czas okreslony,

wskaznik  zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym opublikowane ogloszenie jest nizszy niz 6%.

Brzeznio, dnia 21 luty 2018 r.

Kierownik
-/ 1zabela Bartnicka



