GMINNY
Os$rodek Pomocy Spotecznej

ul. Leéna 1a, tel. (94) 36-47-564
78-314 S AWO FS"(_D PQE
NIP 672-15-21-778, REGON 003801887 Stawoborze, dn. 29.05.2013 r.

Kierownik Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu oglasza nabér na

wolne stanowisko urzednicze — referent ds. kadr, plac i rozliczen

1. Wymagania niezb¢dne dla kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie srednie,

3) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu administracji kadrowo —
ptacowej lub pracy w ksiegowosci,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ przepisoOw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, o systemie ubezpieczen spotecznych, Kodeks pracy, o promoc;ji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych oraz zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien
ptacowych i administracji kadrowej oraz wszelkich obowigzujacych przepisow w tym zakresie,
2) rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja czasu pracy,

3) biegta obstuga komputera,

4) znajomos$¢ programu kadry place oraz Platnik, znajomos¢ programéw pakietu MS Office —
w tym Word, Excel,

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, samodzielnosé, systematycznosé,

7) preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) sporzadzanie wszelkich uméw o prace,

¢) sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

d) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

f) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgltoszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin jak
réwniez swiadczeniobiorcéw Osrodka Pomocy Spotecznej/, raportéw dla
pracownikdw, sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczgtkowego,

g) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

h) wspdtpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o
renty i emerytury do organu rentowego,

1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepiséw
prawa $wiadczen pracowniczych,



j) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

k) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci,

) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych,
itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy,

m) sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcéw z
uwzglednieniem wszelkich dodatkow i potracen,

n) przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecenie lub umow
o dzieto,

0) sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich deklaracji
podatkowych oraz przesylanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego,

p) sporzagdzanie i przesytanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, korekt, raportdw do ZUS dotyczacych comiesigcznego
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikéw, zleceniobiorcow oraz $wiadczeniobiorcOw pobierajgcych zasitek staly i
$wiadczenie pielegnacyjne,

q) sporzadzanie i przekazywanie wszystkim pracownikom, zleceniobiorcom,
$wiadczeniobiorcom raportow dla osoby ubezpieczonej /RMUA/,

r) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewéw skladek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownik6w oraz innych potracen z list plac,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

t) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami,

u) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,

v) okresowa analiza funduszu ptac.

W) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

X) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys ze zdjeciem,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia
szkoly sredniej) oraz kserokopie dokumentow $wiadczacych o dodatkowych kwalifikacjach
np. ukonczenie kurséw, szkolen,

4) oryginal kwestionariusza osobowego (wzdr kwestionariusza zamieszczono ponizej).

5) o$wiadczenie kandydata, ze korzysta z pelni praw publicznych, posiada pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) zaswiadczenie lekarskie o ogélnym stanie zdrowia (respektowane zaswiadczenie od
lekarza rodzinnego).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stawoborzu (ul. Lesna 1 A, 78-314 Stawoborze, w
pokoju nr 1) lub za posrednictwem poczty w terminie do 10 czerwea 2013 r. do godz. 12:00
(decyduje data wptywu ) Na kopercie winien by¢ umieszczony dopisek: ,, Nabor

na stanowisko urzednicze — referent ds. kadr, plac i rozliczen".

2) Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



6. Inne informacje:

1) List motywacyjny i zyciorys winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)."
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ wylacznie w jezyku polskim.

Przewiduje si¢ odwolanie konkursu bez podawania przyczyny.

Z up. Wejia
Kierownik Gminnego Osiodka

Pomaocy, Spoteczne)
w St wqgor/f:%

Grazyna Zakone



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie¢ (imiona) 1 nazwisko

...............................................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie
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....................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

....................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykdéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............cccccueunee. nr
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wlasciwe podkreslic.



