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CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BLASZKACH
08-235 Blaszki, ul. Pomorska 6

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. plac

Wymagania niezbedne/konieczne:

obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530),
znajomos¢ jezyka polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno§¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie: - minimum $rednie,

staz pracy: minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowo-
ptacowa,

znajomos$¢ obstugi programu Platnik ZUS

Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ zasad wyliczania skiadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne,
wynagrodzen chorobowych 1 zasitkow,
znajomosc¢ zasad wyliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen - preferowana znajomo$¢ naliczania plac
nauczycielom,
znajomoS$¢ przepisOw: ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o §wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,
umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz biurowych programow komputerowych w tym przede
wszystkim Word 1 Excel,

nieposzlakowana opinia.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa prowadzenie obstugi placowej
dla pracownikéw obstugiwanych jednostek,
2) prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i zaliczek podatku
dochodowego od 0séb fizycznych dla pracownikow obstugiwanych jednostek,
3) naliczanie wynagrodzen oraz zasitkow,
4) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,
5) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich cztonkéw rodzin do ubezpieczenia
i ubezpieczenia zdrowotnego,
6) prowadzenie spraw rozliczeniowych z ZUS i zwigzanej z nimi dokumentacji, sporzadzanie
przelewow do ZUS
7) naliczanie podatku dochodowego i prowadzenie petnej dokumentacji, sporzadzanie
przelewéw do US.
8) drukowanie zestawien do ksiggowania dotyczacych ZUS i US, potracen, sporzadzanie
przelewow.
9) sporzadzanie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
10)sporzadzanie list plac i rozliczen z uméw zlecen, uméw o dzieto dla pracownikow
wszystkich obstugiwanych jednostek,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny + CV;

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do
pobrania na stronie BIP Centrum Ustug Wsp6lnych w Biaszkach lub w siedzibie CUW );

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy lub
za$wiadczenie o zatrudnieniu, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetno$ciach, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

6) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U,z 2022 r. poz. 530), sa obowigzane do zlozenia
wraz z dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, kopie poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

7) podpisane oswiadczenie o tresci: "Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”
(dotyczy kandydatéw posiadajacych obywatelstwo polskie);

8) podpisane o§wiadczenie o tresci: "O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia



zatrudnienia na terytorium  Rzeczypospolitej ~ Polskiej” (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

9) podpisane oswiadczenie o tresci: "Oéwiadczam, ze nie bylem*/nie bytam* skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestgpstwo skarbowe™ (*niepotrzebne skreslic);

10) podpisane o$wiadczenie o tresei: "Oswiadczam, ze posiadam peina zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych”;

11) podpisang klauzulg informacyjng wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych do
procesu rekrutacji ktéra stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze,

12) dokumenty ~ potwierdzajace  znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jgzyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisjg
Poéwiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w j¢zyku obeym, nalezy dota-
czy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub thumacza

przysigglego.
N, Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego powyzej
4 godzin dziennie oraz obstuga pozostatych urzadzen biurowych: komputer, drukarka,
skaner,

2) miejsce wykonywania pracy — Centrum Ustug Wsp6lnych w Blaszkach , ul. Pomorska 6.
Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z przewaga
pozycji siedzacej, mozliwos¢ wykonywania zadan stuzbowych na terenie gminy Blaszki,

3) w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostee do ktore] prowadzony jest nabdr, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
nie przekroczyt 6%.

4) okres na jaki planowane jest zatrudnienic: na czas nicokreslony lub na czas okreslony
w przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym z

mozliwoécia przedtuzenia na czas nieokreslony,

5) wymiar czasu pracy: pelny etat.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Blaszkach,
ul. Pomorska 6, 98-235 Blaszki lub przesta¢ poczta pod w/w adres. Przedmiotowe dokumenty

nalezy zlozy¢ lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 16 stycznia 2024 roku do godz. 15.30,



w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ..Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biaszkach.

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw, ma data ich
wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych w Blaszkach a nie data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktére wptynag do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https:/bip.cuw.blaszki.pl/ .

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2022 r. poz 530)

7. Informacje dodatkowe:

1) za brak spelnienia wymagan formalnych beda uznane: inna tres¢ oswiadczen niz

w zarzadzeniu, brak podpisu pod o$wiadczeniami, liscie motywacyjnym, zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych i kwestionariuszu osobowym oraz brak poswiadczenia
za zgodno$é kserokopii wymaganych dokumentoéw (na kazdej ze stron skopiowanych
dokumentow);

2) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaty dokumentow do wgladu
pracodawcy;

3) przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie
stosunku pracy (umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spétdziclczej
umowy o prace);

4) wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze nie przekracza 6%.



