Centrum Uslug Wspéinych

Gminy Miasto Swinoujécie

w Swinoujéciu
ul. Wojska Polskiego 1/5
LB ERTEI Swinoujscie, 22.03.2024 r.

NIP: 8551601277 Regon: 387251802

Znak sprawy: CUW.111.6.2024.AZ

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA/INSPEKTOR DS. PLAC )
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO SWINOUJSCIE

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto Swinoujécie w Swinoujsciu z siedzibg przy
ul. Wojska Polskiego 1/5, na podstawie z art. 11, 12, 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z zm.) oglasza nabér na stanowisko
urz¢dnicze — 1 etat.
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Okreslenie stanowiska urzgdniczego: Specjalista/ Inspektor ds. plac

Czasu pracy: pelen etat — 40 godz. tygodniowo

Wymagania niezbedne do podj¢cia pracy na danym stanowisku:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, albo
obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie $rednie,

staz pracy na stanowiskach biurowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy Kodeks Pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych, Ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, Ustawy o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Ustawa o pracowniczych planach kapitatowych PPK.
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne
2) obstuga systemu informatycznego Place Vulcan,
3) obstuga programu Platnik,
4) umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania list plac,
5) umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow,
6) predyspozycje osobowosciowe:
a) dyspozycyjnos¢,
b) umiejgtnos¢ pracy w zespole,
¢) sumiennos¢, dokladno$é, odpowiedzialnos¢.
7) do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
8) biegla obstuga komputera w tym programéw MS Office,
9) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie dokumentacji placowej w systemie elektronicznym Place VULCAN,



b) naliczanie dla pracownikéw jednostek obstugiwanych w szczegélnosci: wynagrodzen
i innych naleznosci pracowniczych wynikajacych z umowy o prace,

¢) wynagrodzen z tytulu zawartych uméw cywilno-prawnych,

d) terminowe wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga:
e ubezpieczen spotecznych,
e podatku dochodowego od os6b fizycznych,
e sprawozdan statystycznych,

e) wykonywanie kontroli wstgpnej w ramach kontrol: zarzadczej w zakresie
poprawnosci merytorycznej i legalnej przygotowanych dokumentow
w szczegdlnosci wyplat $wiadezen dla pracownikow.,

f) znajomosé i przestrzeganie przepisow prawa w zakresie powierzonych do realizacji
zadan,

g) sporzadzanie kartotek zarobkowych, zasitkowych 1 podatkowych,

h) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

i) prowadzenie teczek osobowych zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

j) opracowywanie projektu planu budzetu dot. wynagrodzen i odpisu na ZFSS,

k) sporzadzanie deklaracji PFRON ,

1) przygotowanie danych do sprawozdan GUS,

m) sporzadzanie deklaracji PPK,

n) sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla emerytow i rencistow podlegtych jednostek.

VL. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie: 1 etat: od 8 kwietnia 2024 r., umowa na czas okreslony;

2) czas pracy: pelen etat — 40 godzin ty godmowo

3) miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu
ul. Wojska Polskiego 1/5;

4) stanowisko pracy na III pigtrze (winda),

5) specyfika pracy: stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci, odpornosci na stres, dobrej
organizacji pracy;

6) wysitek umystowy:

7) praca przy monitorze ekranowym;

8) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys zawodowy (CV),
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takie klauzula o nastepujacej tresci:
,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: Spec;ahsta/lnspektor ds. plac w Centrum Uslug Wspélnych
Gminy Miasto Swinoujscie w Swinouj$ciu. Dane osobowe przekazane przeze mnie sy zgodne
z prawdg. Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu),
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5. o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo
popeinione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne,

9. kopia  dokumentu  potwierdzajgcego  niepelnosprawno$¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

10. klauzula informacyjna dla kandydata.

Kserokopie dokumentéw, ktore sklada kandydat powinny byé¢ przez niego potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginalem.

Klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej bip.um.swinoujscie.pl
w zakladce — Jednostki Organizacyjne - Jednostki budzetowe- Centrum Uslug Wspdlnych
w Swinoujsciu, w wersji papierowej w kadrach Centrum Ustlug Wspélnych pok. 316.

Wskaznik zatrudniania osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto
Swinoujscie w Swinoujsciu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w lutym 2024 r. nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu pok. 320 albo przesylaé za posrednictwem poczty
na adres:

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu

ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Swinoujscie

w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem:

LDotvezy naboru na wolne stanowisko Specjalista/Inspektor ds. plac_Centrum Uslug
Wspélnych Gminy Miasto Swinoujscie” w terminie do 4 kwietnia 2024 roku do godz. 15:00.

Uwaga:

.  Weryfikacja speiniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane
o$wiadczenia.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang zfozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyng po wyzej

okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo
lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

5. Wszystkie dokumenty w jezvku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysiggtego.

(PSS )

Ogloszenie wywiesza si¢ na tablicy ogloszen Centrum Ustug Wspdlnych na okres 14 dni, tj. od dnia  22.03.2024 r. do
dnia 04.04.2024 r.
Ogtoszenie zdjgto z tablicy wdniu .................. 2024 .

Miejsce publikacji:

https:/bip.um.swinoujscic.pl ) )

tablica ogloszen Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujscie
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