Wiadomosci

Poniedziatek, 4 stycznia 2021

Dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych w Ochotnicy
Dolnej oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze

Dyrektor Centrum Uslug Wspdélnych w Ochotnicy Dolnej
34-452 Ochotnica Dolna, os. Dlubacze 160
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowo-ptacowych

w Centrum Ushug Wspadlnych w Ochotnicy Dolnej

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspolnych w Ochotnicy Dolnej, 34-452 Ochotnica Dolna, os. Dtubacze 160
II. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko pracy ds. ksiegowo-ptacowych

ITI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Oferty na ww. stanowisko moga skladac¢ osoby, ktore spelniaja wymagania
niezbedne:

Posiadaja obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Maja pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw publicznych.
Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Ciesza sie nieposzlakowana opinia.

Posiadaja wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia ekonomiczne lub inne z



zakresu zarzadzania.

Posiadaja doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji lub pracy biurowej.
Znajomos$¢ przepisow prawa zwiazanych z wykonywaniem zadan na oferowanym
stanowisku pracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku zwiazanym z naborem
przy naliczaniu wynagrodzen w programie VULCAN.

Wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, zaangazowanie, systematycznosé, umiejetnosé pracy
w zespole, odpornos¢ na stres.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, programy do prezentacji)

Prawo jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, w szczegolnosci:

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw CUW i placéwek oswiatowych.

Naliczanie wynagrodzen i pochodnych oraz sporzadzanie list ptac pracownikow

CUwW i placowek oswiatowych.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw CUW i placowek o$Swiatowych.
Dokonywanie obowiazkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzen pracownikéw CUW
i placowek oswiatowych.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczen zwiazanych z wynagrodzeniami, w tym z ZUS i
urzedem skarbowym.

Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby, macierzynstwa i innych
pracownikow CUW i placéwek oswiatowych.

Kompletowanie dokumentacji do ustalania uprawnien do wyptaty zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego pracownikow CUW i placéwek oswiatowych.

Roczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikéw CUW i
placéwek oswiatowych.

Sporzadzanie deklaracji i przelewow z tytulu potraconych zaliczek na podatek dochodowy
od oso6b fizycznych pracownikéw CUW i placowek oswiatowych.

Sporzadzanie, sktadanie deklaracji i informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o
dziatalnosci na rzecz osob niepelnosprawnych oraz dokonywanie rozliczen wobec PFRON
placéwek oswiatowych.

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw CUW i placowek oswiatowych oraz
cztonkdéw ich rodzin w zakresie obowiazkéw ubezpieczeniowych.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych speinianie obowiazku i optacanie sktadek na
ubezpieczenie dla pracownikow CUW i placéwek oswiatowych.

Pomoc i nadz6r nad opracowaniem projektéow planéw finansowych, prognoz i analiz
ekonomicznych do budzetu gminy placéwek oswiatowych i CUW w zakresie wynagrodzen
wraz z pochodnymi.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych CUW w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan statystycznych placéwek oswiatowych w zakresie



zatrudnienia i funduszu ptac.

Analiza poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci
$rednich wynagrodzen oraz Sredniorocznej struktury zatrudnienia.

Rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.
Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zwiazanej z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw czynnych i emerytéw placéwek oswiatowych i
CUW oraz realizacja wyptat.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej oraz dziatan w zakresie funduszu zdrowotnego
nauczycieli.

Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw CUW i placéwek
oswiatowych.

Przygotowywanie dokumentéw do realizacji wyptat bezgotowkowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w CUW.

Terminowe regulowanie zobowiazan budzetu oswiaty.

Wykonywanie innych zadan zwiazanych z praca, zleconych przez przetozonych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca jednozmianowa w siedzibie Centrum Ustug Wspoélnych w Ochotnicy Dolnej.
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo.

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia
przedluzenia na czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesiecy. W tym czasie pracownik bedzie skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktorej pozytywny wynik warunkuje dalsze zatrudnienie pracownika.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwiazane jest z obstuga monitora ekranowego
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajace koncentracji, doktadnosci.

Na stanowisku nie wystepuja czynniki uciazliwe i szkodliwe.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego (poswiadczona
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego z



wykonywaniem zadan zwigzanych z naborem, w przypadku oséb posiadajacych takie
doswiadczenie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku,

klauzula informacyjna - przestanka zgoda,

ewentualne kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.

zm.) (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Ochotnicy Dolnej lub przestaé
poczta na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Ochotnicy Dolnej, 34-452 Ochotnica Dolna, os.
Dtubacze 160 z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowo-ptacowych”, w
terminie do dnia 18 stycznia 2021 r. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu do CUW).

IX. Dodatkowe informacje

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niespeiniajace wymagan formalnych (niekompletne) uniemozliwiaja udziat
kandydata w dalszym etapie naboru.

List motywacyjny, zyciorys CV, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia oraz wszystkie
dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢ wiasnorecznie podpisane.

W dokumentach aplikacyjnych prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu.

Kandydaci speilniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie poinformowani o
terminie i miejscu przeprowadzenie postepowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ochotnica Dolna.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowia informacje publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w
ogtoszeniu o naborze - podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych



Renata Sproch

Ochotnica Dolna, dnia 04 stycznia 2021 r.



