OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew
ul. KOLLATAJA 9, 83-110 TCZEW
oglasza nabor na wolne stanowisko: inspektor ds. plac

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze i 3 lata doswiadczenia zawodowego lub wyksztatcenie $rednie 1 5 lat
doswiadczenia zawodowego;

b) niekaralnos$¢ tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) obywatelstwo: o w/w stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w zakresie naliczania plac;

b) bardzo dobra znajomos¢ programu "PROGMAN”;

¢) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, ubezpieczen spotecznych, wynagradzania nauczycieli oraz wynagradzania
pracownikow samorzadowych;

d) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word, Excel);

e) odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, sumiennos¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy,
terminowe wykonywanie zadan, odpornos¢ na stres;

f) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku;

g) umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i radzenia sobie w sytuacjach
stresowych;

h) umiejetnos¢ interpretacji przepisow i analitycznego myslenia;

1) wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac z uwzglednieniem wszelkich dodatkow i
potracen wynikajacych z tytulu zatrudnienia dla pracownikow;

b) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i innych zaleznosci ZUS dla
pracownikow;

c¢) naliczanie wysokosci platnych urlopéw wychowawczych dla pracownikow;

d) naliczanie $wiadczenia na start, nagrod jubileuszowych oraz ekwiwalentow za urlop dla
pracownikow;

e) sporzadzanie zestawien wynikajacych z rozliczen list plac;

f) naliczanie §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych udzielanych
pracownikom;

g) naliczanie $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US itp.;

h) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji ZUS;

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w budynku siedziby Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew
b) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,

¢) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu tj. 40 godz. tygodniowo

d) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku



€) umowa na czas okreslony, z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony

5. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy*,

b) wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

¢) kopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
d) kopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie,

e) niekaralno$¢ tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (o§wiadczenie),
f) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
(o$wiadczenie),

g) obywatelstwo: o w/w stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
(o$wiadczenie)

* szczegotowe CV powinno by¢ opatrzone klauzula:

,»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U z 2019r. 1781 z p6zn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 1135).”

Centrum Ustug Wspdlnych zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty. Osoby,
ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru stanowi informacj¢ publiczng w mys$l ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. t.j. z 2022r. poz. 902).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Dodatkowe informacje

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentéw do sekretariatu w siedzibie Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew lub za posrednictwem poczty, w terminie
do 14.10.2024r. na adres Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew , ul. Kollataja 9,
83-110 Tczew z dopiskiem na kopercie ,nabor na stanowisko: Inspektor ds. plac”.
Dokumenty wystane za posrednictwem poczty, kurierem lub w inny niz osobiscie sposdb, musza
wplyna¢ do siedziby Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew nie pdzniej niz do dnia
14.10.2024r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wplyng do siedziby Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew
po w/w terminie, nie b¢da rozpatrywane i zostang odestane nadawcy.
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Konracki

Date / Data: 2024-
10-02 13:28



		2024-10-02T13:28:40+0200




