Centrum Ushg

w Kamienicy Polskiej
ul. Konopnickie] 11”7A"
42-260 Kamienica BBkOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
tel. 34 32 73 009

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Kamienicy Polskiej

ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa stanowiska pracy:

Referent ds. kadr i ptac

il. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)

obywatelstwo polskie lub innego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, bagdz innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

praktyczna znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, przepiséw podatkowych, ubezpieczen
spofecznych i przepisdw prawa pracy,

staz pracy w administracji samorzadowej — minimum 1 rok.

lil. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

N
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8)]

znajomos¢ przepisbw w zakresie finansow publicznych i funkcjonowania jednostek
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

znajomosc¢ programu Ptatnik oraz programu ptacowego Ptace Optivum,

dokiadnos¢, samodzielnos¢, starannos¢ oraz zaangazowanie w wykonywane obowigzki,
zdolnosci organizacyjne i interpersonalne,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

naliczanie wynagrodzen pracownikow Centrum Ustug Wspdinych w Kamienicy Polskigj i
jednostek obstugiwanych,
zgtaszanie | wyrejestrowywanie z Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw Centrum

Ustug Wspdinych w Kamienicy Polskiej i jednostek obstugiwanych oraz podopiecznych



Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Kamienicy Polskiej,

3) sporzadzanie deklaracji ZUS i PIT,

4) prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

5) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych Centrum
Ustug Wspolnych w Kamienicy Polskiej i jednostek obstugiwanych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy,

4) oSwiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) osSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz za$wiadczenie o zatrudnieniu w

przypadku kontynuacji zatrudnienia,
8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie | dodatkowe kwalifikacje,
9) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych uprawnieniach,
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacii.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)  Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2) Rodzaj umowy: umowa o prace.

3) Praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w wymiarze przecietnie 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce; w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz

zatrudnianiu 0sob niepefnosprawnych, wynosi co najmniej 6,00 %.

VIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentéow:

1) Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 30 czerwca
2017 r., do godziny 12:00.

2) Oferty nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Referent ds. kadr i ptac”.



3)

4)

Oferty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspolnych w Kamienicy Polskiej po wyzej okresionym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.”
Miejsce ziozenia dokumentow: Centrum Ustug Wspoinych w Kamienicy Polskiej, ul.
Konopnickiej 11A, 42-260 Kamienica Polska

IX. Informacje dodatkowe:

1)

Kamienica Polska, 7 czerwca 2017 r.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne].

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda zwrécone lub mogg byé odbierane osobiscie
przez zainteresowane osoby.

DYREW



