DYREKTOR CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W DZIERZONIOWIE OGtASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY referent ds. ptac — 1 etat

Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo, czas pracy: jednozmianowy, praca przy
komputerze

2. Miejsce: Centrum Ustug Wspdlnych w Dzierzoniowie, Rynek 36, 58-200 Dzierzonidw

3. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

4, Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania Pracownikow
Centrum Ustug Wspdlnych w Dzierzoniowie:

a) wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania — w przedziale od 3 800 zt do
4 700 zt,

b) dodatek za wieloletnig prace (stazowy).

1. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych.

2) Wyksztatcenie:

a) Wyzsze, kierunek/specjalnosé: administracja publiczna oraz co najmniej 5 letni staz pracy, w tym
min po6t roku w obszarze ptac.

3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5) Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

6) Praktyczna znajomos¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe, Kodeks pracy i
innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem pracy, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

8) Umiejetnos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Fachowosc i profesjonalizm w dziataniu.
2) Samodzielno$¢ i odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, zorientowanie na osiggniecie zatozonego
celu, kreatywne myslenie, uczciwo$¢, umiejetnos¢ organizacji czasu pracy w zespole, umiejetnosc



dziatania w sytuacjach stresowych, doktadnos$é, terminowos¢, sumiennosé i rzetelnos¢ umiejetnosé

korzystania z przepisow prawa.

Preferowane doswiadczenie w pracy w instytucjach oswiatowych, spotecznych lub instytucjach
kultury, lub innej jednostce organizacyjnej z sektora finanséw publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Stanowisko podlega zastepcy Gtéwnego Ksiegowego CUW, zakres wykonywanych zadan dotyczy

jednostek obstugiwanych przez CUW w Dzierzoniowie (jednostki o$wiatowe, pomocy spotecznej,

kultury)

Pracownika d. ptac zatrudnia, zwalnia dyrektor CUW.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. ptac nalezy:

wprowadzanie i aktualizowanie danych ewidencyjnych do programu ptacowego,
przygotowywanie na podstawie przekazanych dokumentdw list ptac pracownikéw JO;
przygotowywanie na podstawie przestanych przez jednostki rachunkéw do umow zlecen z
tytutu umoéw cywilno- prawnych bedacych podstawa do naliczenia list ptac;

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych placéwek oraz ich biezaca
aktualizacja,

naliczanie wynagrodzen i wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw dla nauczycieli obstugiwanych jednostek,

nanoszenie wszelkiego rodzaju potracen i dodatkdw na podstawie decyzji i wykazow,
przygotowywanie przelewéw z tych tytutéw oraz pozostatych wynikajgce z rozrachunkdéw z
pracownikami

naliczanie i rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkéw macierzynskich i innych;
przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS;

sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS i z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy;

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczern z Urzedem Skarbowym, PPK;
dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

udziat w komisji inwentaryzacyjnej, rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow;
sporzgdzanie kalkulacji wynagrodzen niezbednych do opracowania planéw finansowych
jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie analiz, informacji, sprawozdan w zakresie ptac.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

Prawidtowe zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym
zakresie obowigzkow oraz innych obowigzkow wynikajgcych z przepisu prawa.

Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem spraw ptacowych.

Prawidtowe i rzetelne przygotowywanie dokumentoéw, informacji.

Zapewnienie wtasciwej organizacji i planowania pracy .

Gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa.
Nadzoér nad gromadzeniem, przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji

Taktowne, zyczliwe i uprzejme traktowanie klientéw.

Doktadna znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa oraz ich stosowanie w praktyce.



— Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.
— Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy .
— Materialng za powierzone mienie.

Pracownik zobowigzany jest do:

Podejmowania dziatan i prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych CUW w
celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkéw

Wykonywania pracy sumiennie i starannie, przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, p.poz.
oraz stosowania sie do polecen przetozonych.

Realizowania zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

Dbania o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia CUW

Realizowanie zadan zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci,

Udzielanie Klientom petnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

1.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstugg sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, fax,
telefon.

Pomieszczenia Centrum mieszczg sie na | pietrze, spetniajg wymagania w zakresie bezpieczeristwa
pracy. Budynek nie jest wyposazony w winde, korytarze nie umozliwiajg poruszania sie wozkiem
inwalidzkim.

5. Wymagane dokumenty:

Podpisane odrecznie Curriculum Vitae

List motywacyjny(podpisany)

Kopie dokumentéw (dyplomy, Swiadectwa, certyfikaty) poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie
oraz kwalifikacje

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany staz pracy i doswiadczenie
zawodowe-kserokopie,

Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatgcznik)

Klauzula informacyjna dla procesu naboru oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te, ktére
sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania potwierdzone wtasnorecznym podpisem (zatgcznik).
Pisemne os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.



10.

11.

12.

Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne.

Oswiadczenie/ lub zaswiadczenie lekarza medycyny pracy, o stanie zdrowia potwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy na stanowisku ds. ptac.

Spis wszystkich dokumentdéw skfadanych przez kandydata.

Dodatkowe informacje:

v

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
informuje, ze w miesigcu maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum
Ustug Wspdlnych w Dzierzoniowie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

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

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu i
zostang umieszczone w protokole, bedg stanowity zatacznik do protokotu z przeprowadzonego
naboru.

Aplikacje, ktore wptyng do CUW po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie spetniajgce
wymogodw formalnych nie bedg rozpatrywane i w przypadku nie odebrania ich osobiscie do 30 dni
— zostang zniszczone.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

Wybrani kandydaci na rozmowe kwalifikacyjng bedg zobowigzani dostarczyé swiadectwa pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie, kwalifikacje.

Wybrany w drodze niniejszej rekrutacji kandydat przed zatrudnieniem bedzie zobowigzany
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w
Dzierzoniowie.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibie
Centrum Ustug Wspdlnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 14.06.2022 r. do

godz. 10.00 na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Dzierzoniowie, Rynek 36, 58-200 Dzierzonidw (|

pietro, pok. nr 5) w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdinych w Dzierzoniowie”.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni

drogg e-mail lub telefonicznie.

Aneta Grzelka

Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych w Dzierzoniowie
Dzierzoniéw, 02.06.2022 r.



