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Sosnicowice, dnia 27 lipca 2018r.

) 428 51 80 - 88 OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SOSNICOWICACH
UL. SZPRYNEK 1, 44-153 SOSNICOWICE

referent ds. kadrowo-ksiegowych

Wymiar czasu pracy - petny etat

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
t.j. wyksztatcenie wyisze lub $rednie (preferowane kierunki: rachunkowos¢, finanse,
zarzadzanie, prawo, administracja),

znajomosc¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepisow:

- ustawy kodeks pracy,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy podatku dochodowym od osdb fizycznych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

g) umiejetnos¢ obstugi komputera (m. in. znajomos¢ aplikacji Word, Excel);

h)

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

umiejetnos¢ interpretowana i stosowania w praktyce przepiséw prawa,
umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzgdzania pism urzedowych,

c) umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,
d) odpowiedzialnos¢, terminowosé, rzetelnosé, sumiennosé, obowigzkowosé, bezstronnosé,

e)

kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, odpornosé

na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista;

f) aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

przygotowywanie projektow dokumentéw wymaganych przez przepisy dotyczace prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych w przypadku zawierania, rozwigzywania i zmian umoéw
o prace w osrodku pomocy spotecznej w So$nicowicach,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy, kompletowanie wnioskdw emerytalno-
rentowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczacych pkt 3 lit. a i b oraz akt osobowych
pracownikow,
koordynacja planowania urlopéw wypoczynkowych pracownikdw,



e)

f)

g
h)

i)

o)

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, okreséw chorobowych oraz
przygotowywanie danych do sprawozdan w tym zakresie,

organizacja i kontrola szkoleri BHP, badan profilaktycznych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji przydziatu $rodkow BHP,

przygotowywanie umow cywilno-prawnych,

prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu takze do GUS,

prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji dotyczacych kadr,

przygotowywanie wnioskéw, uméw do Powiatowego Urzedu Pracy,

naliczanie wynagrodzeri i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, umow
cywilno-prawnych,

rozliczanie i naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sporzadzanie deklaracji, raportéw ZUS w programie Ptatnik, a takze korekt okresow
wczeéniejszych — w zakresie pracownikéw i $wiadczeniobiorcéow osrodka pomocy
spotecznej,

wykonywanie  innych  czynnosci  merytorycznie zwigzanych  z  realizacjq
przyporzadkowanego zakresu obowigzkéw zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

el oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe ( w
przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego);

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania oferowanej pracy;

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe;
h) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie;

i) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy

na wskazanym stanowisku pracy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu przedmiotowej rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We
(ogblnie rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1260)" oraz opatrzone
witasnorecznym podpisem.




5. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabér na stanowisko referent ds. kadrowo-ksiegowych” osobiscie w sekretariacie osrodka

(w godzinach: pon. 8:00-17:00, wt., ér. i czw. 8:00-15:30, pt. 8:00-14:00), w terminie
do 06.08.2018r.

W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustaw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

polecznej

7 Kolodziej




