DYREKTOR CENTRUM USEUG WSPOLNYCH GMINY RABINO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
pracownik ds. kadr i plac

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 520 ), okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

wyksztalcenie wyzsze/srednie,

minimum 1 ,5-letni staz pracy w dziatach obstugi finansowo-ksiegowej, potwierdzone
kopiami swiadectw pracy lub innymi dokumentami.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)
e)

do$wiadczenie w sporzadzaniu list plac,

do$wiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego obslugujacego o$wiate,
preferowane kierunki: ekonomiczne, administracja, zarzagdzanie,

bardzo dobra znajomos¢ programu Platnik, programu Zeto, programu Vulcan

dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i
ksiggowodci jednostek budzetowych, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, karty nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty,
umiejgtnos¢  pracy w  zespole, komunikatywno$¢, staranno$é, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ szybkiego uczenia si¢, wysoka motywacja do pracy,

umiej¢tnos¢  korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych obstuga
komputera Windows, MS — Office/,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

d)
€)

sporzadzanie list plac wynagrodzen, nagrod odpraw, ekwiwalentéw, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z ZFSS w jednostkach o$wiatowych, instytucjach
kultury; dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace tj. zwigzkéw zawodowych,
zaje¢ komorniczych, zaliczek, kar itp.

sporzgdzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej z tytutu ubezpieczen
spolecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy oraz rozliczef z Urzedem Skarbowym,
obliczanie 1 sporzadzanie wyplaty zasitkéw chorobowych, macierzyriskich,
opiekunczych dla pracownikow,

wydawanie za$wiadczen o rocznych przychodach emerytéw i rencistow,
podsumowywanie kartotek rocznych wynagrodzen pracownikéw oraz sporzadzanie
formularzy PIT-11, PIT-4R, rocznych zestawien PIT-6w na poszczegdlne Urzedy
Skarbowe,



g)
h)

i),
k)
D
m)
n)
0)

p)

q)
r)

przyjmowanie, kompletowanie i dekretowanie dowoddw ksiggowych,
przygotowywanie dokumentow do wyplat i sporzgdzanie przelewow,

Wystawianie faktur i not ksiggowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

opracowywanie i przekazywanie danych z zakresu wyptaconych srodkéw finansowych
z funduszu wynagrodzen w tym obliczanie osigganych sSrednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek budzetowych zgodnie z zakladowym
polanem kont i obowiazujaca klasyfikacjg budzetowsa,

przygotowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowych do archiwizacji
kwalifikujgc dokumentacje wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,
umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ przepisow dotyczgcych zasad wykorzystywania srodkdw unijnych,
komunikatywno$¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ 1 dokladno$¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosé,

nadzér i rozliczanie inwentaryzacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

4. Warunki pracy i placy:

a)
b)
c)
d)

wymiar czasu pracy: 1 etat,

wynagrodzenie: zgodnie z tabelg zaszeregowania,

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

miejsce pracy: Centrum Ushug Wspolnych Gminy Rgbino, Rgbino 29 A.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.),
kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie §wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym,

kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnoSciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rabino z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pracownika ds. kadrowo-ptacowych w
terminie do dnia 30.11.2022 r. do godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wplyng do instytucji po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.cuw.rabino.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug
Wspdlnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(. Dz. U. 22019 r. poz. 1781.) oraz ustawa z dnia 28 czerwca 2018r.0 pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 520).
p.0. Dyrektor
Centrum Ustug 6lnych
Gminy

Jolanta/ Xacna






