1%

b)

d)

e)

2.

Dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku
ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze
w Komunalnym Centrum Ustug Wspoélnych w Szczecinku, ul. 1 Maja 2

Inspektor ds. ptac
(nazwa stanowiska urzedniczego)

Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadajgcym  znajomo$C  jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne i pokrewne,

co najmniej 2 letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

a)

b)

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
- ustawy z dnia 26 czerwiec 1974 r. Kodeks Pracy,
- ustawy z dnia 28 stycznia 1982 r. Karty Nauczyciela,
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe,

znajomos¢ obstugi programu Ptatnik,

znajomos¢ obstugi programu do rozliczen ptac- Progman Ptace,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosc¢ interpretacii przepiséw i analitycznego myslenia,

odpowiedzialno$¢, wiasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnosé, rzetelnosc¢ i terminowosé,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
wprowadzanie danych do systemu ptacowego pracownikéw placéwek podlegtych
Komunalnemu Centrum Ustug Wspoéinych w  Szczecinku oraz prowadzenie dokumentagii
wymaganej przepisami prawa w zakresie ptac;

wprowadzanie danych do systemu Platnik (ZUS);



)

uzgadnianie zobowigzan wobec ZUS i Urzedu Skarbowego oraz na biezgco z ksiegowoscia
dla kazdej placowki;

przesylanie danych do ZUS , wydruk Raport dla pracownikéw — ZUS RMUA;

naliczanie zasitkow opiekunczych, chorobowych, wychowawczych oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji wg. wymagan ZUS;

sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS wedtug
placéwek zgodnie z programem Ptatnik i deklaracji podatku dochodowego z zachowaniem
ustawowych terminow ptatnosci;

wystawianie PIT-6w, prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym w sprawach
dotyczgcych podatku dochodowego od oséb fizycznych rozliczanych placowek;

wystawianie zaswiadczen RP-7 oraz innych dla potrzeb pracownikow bgdz instytucii,

sporzgdzanie wszelkich informacji i sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen na potrzeby

‘wewnetrzne zakiadu, GUS-u, SIO i inne,

sporzadzenie umoéw zlecen dla pracownikéw placowek podleglych Komunalnemu Centrum

Ustug Wspdlnych w Szczecinku.

Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: pomieszczenie biurowe w Komunalnym Centrum Ustug
Wspélnych w Szczecinku, ul. 1-go Maja 2,

rodzaj pracy: praca biurowa, umystowa,

czas pracy: limitowany, stale godziny pracy,

praca z komputerem,

komunikacja: werbalna bezposrednia i telefoniczna.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia (styczen 2019 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w  Komunalnym Centrum Ustug Wspodlnych w Szczecinku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych byt wyzszy

niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztafceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku oséb pozostajgcych w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

inne dodatkowe dokumenty Swiadczgace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach:

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, warsztatach, referencje itp.



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (formularz dostepny na
stronie www.kcuw.szczecinek.pl),

o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat jest
osobg niepetnosprawng,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
(wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

oSwiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Komunalne Centrum Ustug Wspolnych
w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. 1 Maja 2, w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko Inspektora ds. ptac”,

o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o tresci: ,O$wiadczam, iz zostatem/am
poinformowany/a o tym ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacii jest
Komunalne Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku ul. 1 Maja 2, tel. 94 37 299 20;

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:

iod@kcuw.szczecinek.pl ;

3) Dane osobowe kandydatow w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
art. 6 ust 1 lit. a RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

4) Dane zgromadzone w procesie rekrutacji bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat;

5) Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie zadania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Komunalne
Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

6) Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Jesli w przysztosci powotany zostanie inny organ nadzorczy, ten organ bedzie
wiasciwy do rozpatrzenia skargi, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji;

7) Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie wynikajgcym z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym



o przyjecie do pracy w Komunalnym Centrum Ustug Wspoélnych w Szczecinku. Podanie przez

Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. a), b), f), g), h), j) oraz k) nalezy podpisa¢ wtasnorecznym

podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

a) zatrudnienie: kwiecien —maj 2019r.

b) nabdr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotfana przez Dyrektora Komunalnego Centrum

c)

d)

Ustug Wspélnych w Szczecinku.
osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

: (Dz. U. z 2018, poz. 1260), zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgce;

nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg.

dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspolnych moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte

wykonywanie obowigzkow.

8. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej wytgcznie
napisem ,Nabor na stanowisko Inspektor ds. kancelaryjnych” w Sekretariacie Komunalnego
Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku lub przesta¢ na adres: Komunalne Centrum Ustug
Wspolnych w Szczecinku, ul. 1 Maja 2, 78-400 Szczecinek w terminie do dnia
22 lutego 2019 r. do godz. 11%. Decyduje data faktycznego wplywu do KCUW.
Aplikacje, ktore wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane. Kazdy z kandydatow
spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony telefonicznie o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.
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Sprawdzong pod wzgledem
formafno-prawnym
Piotr Tantaka-Wactawski
adwokat 4
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