Kierownik
Centrum Ustug Wspéinych w Koluszkach

oglasza nabér kandydatéw do pracy

w Centrum Ustug Wspolnych w Koluszkach
ul. 11 Listopada 65
95-040 Koluszki

na stanowisko:
Referent ds. ptac

Nazwa jednostki:

Centrum Ustug Wspélnych w Koluszkach

ul. 11 Listopada 65

95-040 Koluszki

tel. (44) 725 - 67 - 56

Nazwa stanowiska: Referent do spraw ptac

Wymiar etatu: petny etat

llos¢ etatéw: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztalcenie wymagane: wyksztatcenie Srednie lub inne umozliwiajgce prace
na ww. stanowisku

Miejsce wykonywania pracy: Koluszki, ul. 11 Listopada 65
Praca: od poniedziatku do pigtku

Warunki pracy na stanowisku:

e siedziba Centrum Ustug Wspdlnych w Koluszkach, ul. 11 Listopada 65 (budynek
jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg ruchu);

e praca w warunkach stresu

e praca w pozycji siedzgcej

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w
szczegolnosci:

1. Zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart podatkowych dla
pracownikow;

2. Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potrgcen, zasitkow
ptatnych z ZUS;

3. Sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw oraz potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

4. Sporzgdzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych
innych, z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych;

5. Naliczanie w ustalonym terminie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-
stka) i innych;

6. Prowadzenie dokumentac;ji z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym;



7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji ptac
pracownikow;

8. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i
informacji dotyczgcych spraw pracowniczych;

9. Przygotowywanie danych sprawozdawczych do SIO;

10. Wystawianie zaswiadczenh o wysokosci zarobkow dla pracownikow;

11.Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem
obowigzkdéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami ustalonymi
przez jednostke;

12. Ustalanie wysokosci potrgcen komorniczych, prowadzenie ewidencji potrgcen
oraz prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych innymi podmiotami — wynikajgce z zakresu
obowigzkdw;

13.Biezgca analiza zmian przepiséw prawa dotyczgcych zasad wynagradzania,
podatkéw oraz zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym.

14.Informowanie Gtéwnego ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych w Koluszkach o
zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych obowigzkow oraz
innych czynnikow moggcych negatywnie wptyngc na dziatalnos¢ jednostek
obstugiwanych,;

15. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecenh bezposredniego
obowigzujgcych przepisdw prawa, statutu i aktow normatywnych pracodawcy.

Wymagania niezbedne/konieczne:

e Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

e Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie

e Nieposzlakowana opinia

o Woyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii

o Posiadanie wyksztatcenia wyzszego, sredniego lub innego umozliwiajgcego
prace na ww. stanowisku samodzielnego referenta ds. ptac

¢ Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, programy pocztowe)

¢ Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

¢ Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji ptacowe;j

e Bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujgcych prawa pracy, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, ubezpieczeh spotecznych; mile widziana znajomos¢
przepisow dotyczgcych zasad wynagradzania pracownikédw samorzgdowych i
nauczycieli

o Umiejetnosc obstugi programu PLATNIK

e Preferowana znajomos¢ programu Ptace firmy Vulcan Sp. z o.0.

Wymagania dodatkowe:

¢ Umiejetnosc interpretowania przepisow

e Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, poszukiwania i selekcji informaciji
e Umiejetnosc¢ logicznego myslenia

e Odpornos¢ na stres



e Umiejetnosc¢ pracy w zespole
e Obowigzkowosé

e SamodzielnosS¢ w pracy

e Dobra organizacja pracy

e Zaangazowanie i dyskrecja

e Sumiennosé

e Systematycznosc¢

e Profesjonalizm

e Doktadnosc¢

e Operatywnos¢

e Mile widziane doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z obstugg ptacowg

Oferta kandydata musi zawierac:

e Curriculum vitae,

¢ list motywacyjny podpisany odrecznie (brak wiasnorecznego podpisu
powoduje niespetnienie wymagan formalnych),

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego poziomu
wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych
uprawnien i kwalifikacji,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

e opinia o pracy bgdz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat
takie posiada),

e osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej* (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych oraz Zze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne,

o os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

e osSwiadczenie o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum
Ustug Wspdlnych w Koluszkach moich danych osobowych wykraczajgcych
poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)”,



» dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

» Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko referenta
ds. ptac" nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie CUW w Koluszkach, ul. 11 Listopada
65, pok. 302 lub przesta¢ na adres:

Centrum Ustug Wspélnych w Koluszkach
ul. 11 Listopada 65
95-040 Koluszki

w terminie do dnia: 09 grudnia 2022 r.

Za date doreczenia dokumentéw do Centrum Ustug Wspélnych w Koluszkach uwaza
sie date wptywu dokumentéw do CUW w Koluszkach. Aplikacje doreczone do CUW
w Koluszkach po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

CUW w Koluszkach bedzie powiadamiat kandydatéw w poszczegdlnych etapach i
czynnosciach naboru.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW w Koluszkach
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w CUW w Koluszkach
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie za
pokwitowaniem.

Centrum Ustug Wspélnych w Koluszkach nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni
roboczych od powiadomienia o wyborze do przedtozenia w CUW w Koluszkach
oryginalnych dokumentéw umozliwiajgcych zawarcie umowy o prace, pod rygorem
uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Koluszki, dnia 17 listopad 2022 r.



