II.

I11.

OGLOSZENIE O NABORZE

na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. plac

Dyrektor Powiatowego Centrum Uslug Wspoélnych w Kedzierzynie-Kozlu

ul. Damrota 30, 47-220 Kedzierzyn-Kozle

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. plac

Wymagania niezbedne, ktoére powinien spehni¢ kandydat:

1.  wyksztalcenie co najmniej srednie o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢,

2.  posiadanie obywatelstwa polskiego,

3.  nieposzlakowana opinia,

4. pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyslne przestepstwo,

6.  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.  wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2. dobra znajomo$¢ obstugi komputera 1 pakietow biurowych: Excel, Word,

3. umiejetno$¢ obstugi programéw placowych oraz programu Platnik,

4.  predyspozycje osobowosciowe (samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennos¢, komunikatywnosé
W mowie 1 piSmie, organizacja pracy wiasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelno$¢, doktadno$é, terminowos$é, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyptata wynagrodzen dla
pracownikow za pomocg programu komputerowego PLACE OPTIVUM.

Biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potrgcen pracownikow, uwidacznianie
zmian dotyczacych uposazenia.

Sporzadzanie list ptac, list zasitkow ZUS, list wyptat pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli 1 nauczycieli emerytow z funduszu zdrowotnego, kart wynagrodzen,
kart zasitkowych, kart podatkowych na podstawie otrzymanej dokumentacji.
Prawidlowe i terminowe naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy
oraz zasitkow chorobowych, macierzynskich i1 opiekunczych dla pracownikéw
jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie wyplat §wiadczen z ZFSS dla pracownikow oraz emerytow
i rencistow: $wiadczenia urlopowe, dofinansowania do wypoczynku
pracownikow, emerytow, rencistow 1 ich rodzin, zapomogi, rozliczanie odbytych
imprez z funduszy ZFSS.

Prawidlowe potracanie 1 rozliczanie skladek na wubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy oraz sporzadzanie i terminowe przekazywanie
dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie ,,Platnik™ /druki RCA, RSA, DRA
inne wymagane/ z zachowaniem ustawowego terminu.

Naliczanie 1 terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesi¢cznych
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych /PIT 4/.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow /PIT-11, PIT-40,
PIT 8B/.

1/3



IV.

VL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Terminowe zglaszanie wszelkich informacji do ZUS 1 Urzedu Skarbowego
w zakresie prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec ZUS
i US.

Dokonywanie potragcen ustawowych z wynagrodzen pracownikow oraz wedtug
ztozonych indywidualnych deklaracji o potragceniach.

Terminowe sporzadzanie przelewow dotyczacych wszelkich potracen i nalezno$ci
z tytulu wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych, za pomoca
elektronicznego systemu ,,iPKO”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw
jednostek obstugiwanych.

Biezace uzgadnianie z ksiggowo$cig naliczonego 1 przekazanego podatku
i sktadek ZUS oraz innych informacji dot. biezacych wyplat.

Prawidlowe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i Rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcja
Kancelaryjna.

Pelna znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych wykonywanej pracy na
zajmowanym stanowisku.

Inne prace zlecone przez dyrektora i gléwnego ksiegowego CUW.

Informacja dodatkowa o warunkach pracy:

1. Praca w budynku Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-
Kozlu, ul. Damrota 30, 47-220 Kedzierzyn-Kozle.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, obstluga komputera powyzej 4 godzin na
dobe.

3.  Podlegtos¢ stuzbowa: pracownik podlega¢ bedzie bezposrednio Dyrektorowi
Powiatowego Centrum Uslug Wspo6lnych.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

4 Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow poswiadczajacych
do$wiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow.

5. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

6.  Oryginal kwestionariusza osobowego.

7. Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych.

8.  Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

9.  Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdlowe CV

z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, musza by¢
opatrzone klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018.1000 t.j. z dnia 24.05.2018r.) oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze referent ds. ptac”, osobiscie lub poczta
na adres: Powiatowe Centrum Ushlug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu, 47-220

2/3



Kedzierzyn-Kozle ul. Damrota 30, lub poczta elektroniczng na adres e-mail:
b.malajka@cuwkk.pl w przypadku posiadania uprawnien do sktadania podpisu
elektronicznego.

VII. Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 31.07.2018 roku o godzinie 14.00 (decyduje
data faktycznego wplywu do CUW). Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej CUW w Kedzierzynie-Kozlu WWW.bip.cuwkk.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspoélnych w Kedzierzynie-
Kozlu, ul. Damrota 30.

Data: 03.07.2018 r.

/-Beata MALAJKA
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