Podkowa Leéna, dnia 17.06.2019 r.
Dyrektor ,,Centrum Uslug Wspélnych
Miasta Podkowa Le$na”
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko Inspektora

w ,,Centrum Uslug Wspélnych Miasta Podkowa Lesna”

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 sierpnia 2019 r.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora speknia:
1. Niezbedne wymagania:

a) obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2018, poz. 1 260 ze zm.);
b) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztatcenie wyzsze;
f) minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia kadr (umowa
o prace);
g) znajomo$¢ przepisow prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o systemie os$wiaty, Karta Nauczyciela, Prawo
oswiatowe, ustawa o systemie informacji o$wiatowej, ustawa o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa prawo zamoéwien publicznych, ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjne;j:
h) biegla obsluga komputera w zakresie MS Office;

i)umiejetnos¢ wspolpracy;

j) zdolnosci organizacyjne, analityczne i logicznego myslenia;

k) zaangazowanie, dociekliwo$¢, doktadnos¢ i sumiennosc;

1) odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

b odpornos¢ na stres.

2. Dodatkowe wymagania:
a) doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w placéwkach o§wiatowych,

b) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematycznos¢ i komunikatywnos$¢,
¢) znajomo$¢ programoéw firmy Groszek bedzie dodatkowym atutem.



3. Warunki pracy

Miejsce pracy:

Praca w budynku Szkoly Podstawowej w Podkowie Le$nej, ul. Jana Pawta II 20, gdzie
siedzibe¢ ma Centrum Ustug Wspolnych Miasta Podkowa Les$na. Budynek dostosowany
do poruszania si¢ 0sob niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych, posiada windg,
ciggi komunikacyjne o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalete dostosowang do poruszania
si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy:

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, o§wietlonej Swiatlem naturalnym i sztucznym
z wentylacjg grawitacyjng, oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

4. Podstawowy zakres obowigzkow obejmuje miedzy innymi:

— prowadzenie szczegOlowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy);

— sporzadzanie umow o pracg, wypowiedzen uméow o praceg, wystawianie $wiadectw pracy;

— sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow;

— sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

— rozliczanie umow o dzieto i uméw zlecenie;

— sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON;

—rozliczanie delegacji pracowniczych;

— sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

— prowadzenie ewidencji czasu pracy;

—nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

- organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP;

- przekazywanie placowkom oswiatowym danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

- weryfikacja zbiorczych raportéw Miasta Podkowa Lesna w Systemie Informacji
Oswiatowe;j;

- naliczanie zasitkow chorobowych, ekwiwalentéw oraz innych wyptat z osobowego
i bezosobowego funduszu ptac i $wiadczen z ZFSS;

- dokonywanie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym;

- prowadzenie kartoteki wynagrodzen i zasitkow, ewidencja zwolnien lekarskich:

- dokonywanie rozliczen z ZUS-em: deklaracje miesigczne, zglaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikows;

- wystawianie za§wiadczen dla pracownikow o ich zarobkach;

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla bylych pracownikow (ZUS Rp-7 do kapitalu
poczatkowego);

- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji z zakresu umow
zlecen, umow o dzielo oraz nagrod, $wiadczen i wydatkow osobowych niezaliczonych
do wynagrodzen oraz pozostatych wydatkow na rzecz 0sob fizycznych;

- sporzadzanie danych statystycznych do GUS i PFRON;

- obstuga potragcen z wynagrodzen pracowniczych;

- dokonywanie ptatnosci w systemie bankowym.



5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV lub kwestionariusz osobowy”,

¢) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

f) o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi
praw publicznych oraz Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umySlne przestepstwo
skarbowe?*,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania)
w Biuletynie Informacji Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji
o wynikach naboru*,

* druki kwestionariusza i o§wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Miasta Podkowy Lesne;.

6. Zatrudnienie planowane

Od sierpnia 2019 r.:

- w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

- pierwsza umowa na czas okres$lony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony,

- lub umowa na czas nieokreslony.

7. Termin skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
a) osobiscic w Centrum Uslug Wspolnych Miasta Podkowa Les$na, ul. Jana Pawla II
05 — 807 Podkowa Lesna,
b) lub poczta na adres: Centrum Ustug Wspolnych Miasta Podkowa Lesna, ul. Jana
Pawta I1 05 — 807 Podkowa Lesna
z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko Inspektora” oraz podanym numerem telefonu
kontaktowego w terminie do dnia 27 czerwca 2019 r. do godz. 15.00.

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu. Aplikacje,
ktore wptyng do Centrum Uslug Wspolnych Miasta Podkowa Le$na po wyzej okre§lonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bgda powiadomione o terminie
r0ZMmowy.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Podkowy Les$nej oraz na tablicach informacyjnych w siedzibie Centrum
Ustug Wspoélnych Miasta Podkowa Le$na, ul. Jana Pawta 11 05 — 807 Podkowa Lesna.

8. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustlug Wspdlnych Miasta Podkowa Le$na, w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Centrum Ustug
Wspolnych Miasta Podkowa Le$na nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w siedzibie
Centrum Ustug Wspolnych Miasta Podkowa Lesna w ciagu 30 dni po zakonczeniu procesu
rekrutacji. Po tym terminie, nieodebrane dokumenty aplikacyjne os6b nie zakwalifikowanych
zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych
Miasta Podkowa LeSna
/-/
Mariola Stecko



