CUW.2121.17.2022

Kierownik Centrum Ustug Wspolnych w Ulezu
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. plac w Centrum Uslug Wspolnych w Ulezu

|. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
1.

2.
3.

7.
8.

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku
ds. ptac,

doswiadczenie zawodowe w administracji:

spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych( t.j. Dz.U z 2022 r. poz. 530) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

znajomo$¢ ustaw: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela , ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o Prawo o$wiatowe;

biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego ( Word, Excel)
oraz znajomo$¢ programu PLATNIK, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
redagowania pism;

umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa,

rzetelno$¢, terminowos¢, sumiennosé.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

3. umiejetnos¢é praktycznego stosowania przepisow,

I1. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.

Sporzadzanie list ptatniczych, zasitkow chorobowych 1 opiekunczych pracownikéw
zatrudnionych w CUW i jednostkach obstugiwanych;

2. Naliczanie wynagrodzen pracownikom CUW i jednostek obstugiwanych;

Naliczanie miesigcznych zaliczek podatku dochodowego od 0sob fizycznych ,
sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych ( PIT 11, PIT 40, PIT 4R);

Prowadzenie rozliczen z US 1 ZUS w sprawach dotyczacych wszelkich podatkow oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne;

Sporzadzanie dokumentdéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;
Sporzadzenie raportow miesi¢ecznych ZUS 1 RMUA;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wynagrodzen z zachowaniem
obowigzujacych terminow;

Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;

IV. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:
1. zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,
2.

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,*

list motywacyjny,



kopie §wiadectw pracy, *

ok~

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego),

6. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt

4 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7. pisemne os$wiadczenie o posiadaniu dobrego stanu zdrowia (w przypadku zatrudnienia
kandydat skierowany zostanie na wykonanie badan lekarskich z zakresu medycyny

pracy),

8. podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji,

9. wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru

stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, zyciorys CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji" zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530).

* kopie zlozonych dokumentow w ofercie musza by¢ pos§wiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem.

V. Warunki pracy:
1. Stanowisko: urzednicze
2. Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu.

3. Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Utezu - budynek Urzedu Gminy Utez 168,
08-504 Utez. Stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku urzgdu. W budynku brak

windy, stanowisko nie jest dostosowane do potrzeb 0sob z niepetnosprawnoscia.
Praca jednozmianowa.

Praca przy komputerze.

Praca z interesantem.

o oA

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ Iub przesyta¢ w terminie do dnia 29 kwietnia 2022 r. do godz.
9.00 w Centrum Ustug Wspdlnych w Ulezu (pokdj nr 12) adres: Ulez 168, 08-504 Utez
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ptac” (decyduje czas

wptywu dokumentow)

2. Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

3. Otwarcie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna nastapi w dniu 29 kwietnia 2022 r.

(rozmowa od godz. 10.00).

VI1I. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob



niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

Informacja o wynikach i spetnieniu wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze begdzie
umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu na stronie internetowej urzedu:
http://ugulez.bip.lubelskie.pl- oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki, Utez 168, 08-
504 Ulez. Kandydaci nie beda dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie. Nabor
przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika CUW.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zostang zatrudnione bedzie mozna odebra¢é
osobiscie. Dokumenty nieodebrane zostana zniszczone po 3 miesigcach od dnia
upublicznienia informacji o wynikach naboru.


http://ugulez.bip.lubelskie.pl/

