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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Centrum Uslug Wspolnych
w Sandomierzu
ul. Leona Ciesli 2, 27-600 Sandomierz

STANOWISKO PRACY: referent ds. obslugi finansowej

DATA ROZPOCZECIA ZATRUDNIENIA: od 01.07.2017 roku.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez obywatele Unii Europejskie]
badz innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze Il stopnia o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe zwigzane z rozliczaniem ptac — minimum 3 lata;

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office;

umiejetnos¢ sporzgdzania list ptac w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;
znajomo$¢é obstugi programu ,,Platnik™;

znajomos$¢ przepiséw podatkowych w tym: sporzadzania deklaracji PIT;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow podatkowych i ubezpieczen
spolecznych;

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawief,
planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zatozenia;

posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialnoéé, samodzielnosé, doktadnosé,
sumienno$¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé, terminowos$¢, umiejetno$¢  sprawnego

podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego
stanowiska, umiejgtnos¢ korzystania z przepisow prawa;

Zakres obowiqzkow i wykonywanych zadar na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji placowej pracownikéw CUW i obstugiwanych jednostek:
sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami list plac;

dokonywanie naliczen sktadek ZUS i podatku dochodowego;

prowadzenie rozliczefi z ZUS i Urzedem Skarbowym;

obstuga programu Platnik i Vulcan;
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dokonywanie potraceii z wynagrodzen na podstawie wlasciwych przepisow prawa lub tytulow
wykonawczych sadowych i administracyjnych;

sporzadzanie rocznych deklaracji PIT;

dokonywanie przelewdéw wynagrodzen;

obstuga zaliczek zywnosciowych i ich rozliczanie;

prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu plac;

sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac;

opracowywanie danych do budzetu z zakresu wynagrodzen;

m) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
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prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych i materiatéw bedacych
w uzytkowaniu CUW.,

Warunki pracy na stanowisku:
praca odbywac¢ si¢ bedzie w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu ul. Ciesli 2;

praca bedzie miafa charakter administracyjno-biurowy (m.in. obstuga komputera i urzadzen
biurowych);

wymiar czasu pracy — 1/1 etatu - 40 godzin tygodniowo;

podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prace na czas okreslony.

Budynek nie jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych ruchowo.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych, w miesiacu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz z zatrudnienia osob niepelnosprawnych, wyni6st mniej niz 6 %.

Wykaz wymaganych dokumentow:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoér kwestionariusza do
pobrania na stronie bip.cuw.sandomierz.eu w zaktadce ,,Nabor pracownikow™):;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje:

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem);
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

zaSwiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na stanowisku samodzielny
referent ds. obshugi finansowej;

oswiadczenie:

- 0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe;

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. , poz. 902).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane w KRK na wlasny koszt.

i



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie (w zamknietej kopercie) w siedzibie
Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu, ul. Leona Ciesli 2, 27-600 Sandomierz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds. obstugi finnasowej w Centrum Uslug Wspolnych
w Sandomierzu” w terminie do dnia 22 czerwea 2017 r. do godz. 15.00.

Dokumenty  zlozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.cuw.sandomierz.eu oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych
przy ul. Leona Ciesli 2 w Sandomierzu.

Szczegotowe zasady naboru pracownikéw na stanowisko urzednicze okresla ,Regulamin
prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu”
zamieszczony na stronie internetowej CUW.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na czas
okreslony do 6 miesiecy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawczg pracownik zostanie zatrudniony na czas okre$lony lub na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane wlasnore¢cznie i opatrzone klauzula:
wWyrazam zgode na przetwarzania moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych”

Oswiadczenia powinny zawieraé date¢ ich sporzadzenia i podpis wystawey.
Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

W przypadku nie zakwalifikowania do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
mozna odebra¢ osobiscie w ciggu jednego miesigca po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentéw
nieodebranych nie odsyla sig, zostang komisyjnie zniszczone.

Sandomierz, dnia 12 czerwca 2017 roku

Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych
w Sandomierzu




