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NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. pfac - stanowisko samodzielne

I. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, pracownikiem
samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia nizej
wymienione wymagania:
1) jest obywatelem polskim, ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

2)
3)
4)
5)

z petni praw publicznych, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku, nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, cieszy
sie nieposzlakowang opiniag,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy: 3 lata

inne umiejetnosci: obstuga komputera, programéw Microsoft Office (Word, Excel),
znajomosé przepiséw prawnych — ustawy:

o pracownikach samorzadowych

Kodeks Pracy

Karta Nauczyciela

0 samorzadzie gminnym

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

0 ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych

0 podatku dochodowym od oséb fizycznych

o ochronie danych osobowych

o dostepie do informacji publicznych

Kodeks postepowania administracyjnego
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2. DODATKOWE

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

preferowane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z ptacami

preferowany ukonczony kurs specjalisty ds. kadr i ptac lub studnia podyplomowe z zakresu
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych lub zarzagdzania zasobami ludzkimi,

znajomos¢ programu: VULCAN

preferowane doswiadczenie w pracy w o$wiacie,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji

umiejetnos¢ analityczna

umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikacja werbalna i pisemna

odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, zaangazowanie.

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnos¢ autoprezentaciji

Ill. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest prowadzenie catosci spraw ptacowych obstugiwanych
jednostek przez Centrum Ustug Wspélnych w Kotobrzegu.



IV.

1. sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych oraz list wyptat
z tytutu umoéw o dzieto i zlecen,

2. naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
wychowawczych, pielegnacyjnych i rehabilitacyjnych,

3. prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego z wynagrodzen za prace,

4. naliczanie ryczattdw za wykorzystanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,

5. przygotowanie dokumentacji do ustalenia swiadczen rentowych i emerytalnych pracownikéw i
bytych pracownikow,

6. rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS, US oraz PPK,

7. sporzgdzanie sprawozdan do GUS,

8. prowadzenie pracowniczych kartotek ptacowych,

9. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

10. przygotowanie dokumentéw do sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych

w zakresie ptfac,

11. wprowadzanie,  aktualizowanie,  archiwizowanie danych  osobowych i ptacowych
w komputerowym systemie kadrowo-ptacowym,

12. sporzadzanie zestawien dotyczacych wynagrodzen pracownikow w celu dalszej ewidencji
ksiegowe;j.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach: od 7:00 do 15:00

3) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie

4) praca w budynku Centrum Ustug Wspéinych w Kotobrzegu, ul. Mieszka | 6a

V. WYMAGANE DOKUMENTY
1) List motywacyjny
2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Centrum Ustug
Wspdlnych w Kotobrzegu lub w Placéwce Centrum Ustug Wspélnych w Kotobrzegu)
3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wymagane wyksztatcenie
4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,
5) Referencje wskazane
6) Kserokopie innych wymaganych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnienia
i umiejetnosciach
7) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:
— o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych
— ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.
VI. Termin skiadania ofert: do dnia 26 pazdziernika 2023 r.
VIl. Miejsce sktadania ofert : Centrum Ustug Wspélnych w Kotobrzegu

ul. Mieszka | 6a
78-100 Kotobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, pocztg elektroniczng
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Centrum Ustug
Wspolnych w Kotobrzegu ul. Mieszka | 6a, 78-100 Kotobrzeg z dopiskiem: ,dotyczy naboru na urzednicze
stanowisko — Inspektor ds. ptac”

Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Ustug Wspdlnych w Kotobrzegu po okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.cuw.kolobrzeg.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug WspdlInych przy ul. Mieszka | 6a, 78-100
Kotobrzeg. N I
DYREKTOR
Centrum Ustug Wspolnych
w Kotobrzegu
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