Kierownik Centrum Uslug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdraéj

OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO

Na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika — stanowisko
inspektora ds. plac

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspoélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-
Zdraéj (dalej: ,,Centrum™), ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj

Wymiar etatu: peten etat
Ilos¢ etatow: 1

Termin sktadania dokumentoéw: 05.11.2018Fr.

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

1.Wymagania niezbedne:

- spelnianie wymagan okreslonych art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych,

- wyksztatcenie wyzsze z minimum rocznym doswiadczeniem zawodowym na stanowisku
zwigzanym z placami w jednostce samorzadu terytorialnego lub wyksztalcenie Srednie
z trzyletnim doswiadczeniem zawodowym na stanowisku zwigzanym z ptacami w jednostce
samorzadu terytorialnego

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub/i samorzadowych
jednostkach oswiatowych,

b) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu pracy,

- ubezpieczen spolecznych,

- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

- ustawy prawo o$wiatowe,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 dostepie do informacji publiczne;,

c) praktyka w prowadzeniu obstugi kadrowo-placowe;,

d) posiadanie zaswiadczen lub certyfikatow potwierdzajacych ukonczenie szkolen z zakresu
ptac,

e) obstuga programu PLATNIK,

f) umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,

g) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

h) doktadnos¢ 1 rzetelnosc¢,



1) dobra organizacja pracy,
j) odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan:

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Centrum i obstugiwanych jednostek oraz ich
biezaca aktualizacja,

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Centrum oraz obslugiwanych jednostek, nanoszenie
wszelkiego rodzaju potracen i dodatkéw na podstawie decyzji i wykazow oraz biezace
kontrolowanie prawidtowos$ci naliczonych wynagrodzen,

Przygotowywanie i wykonywanie przelewéw bankowych na konta osobiste pracownikéw
Centrum i obstugiwanych jednostek,

Dokonywanie pelnych rozliczen z ZUS, ubezpieczen od nieszczgsliwych wypadkéw oraz
naliczanie i rozliczanie podatku od wynagrodzen i wspdipraca w tym zakresie z US,
Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

Wspoétudziat przy wydawaniu dokumentéw dla pracownikéw przechodzacych na rente lub
emeryture,

Sporzadzanie wydrukow PIT 8 1 PIT 11,

Przygotowywania danych do sprawozdan o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,
Prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej scentralizowanego funduszu §wiadczen socjalnych
emerytdw 1 rencistow z jednostek gminy Szczawno-Zdrdj, tworzonego ze Srodkow
wydzielonych z zaktadowych funduszy §wiadczen socjalnych tych jednostek,

Prowadzenia obstugi $rodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli, nauczycieli po przej$ciu na emeryture lub rente,

Obstuga finansowo- ksiegowa pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowe;j,

Uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w jednostkach,

Uczestnictwo w komisji inwentaryzacyjnej.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1) Umowa 0 prace W wymiarze catego etatu na czas zastepstwa pracownika przebywajacego
na usprawiedliwionej nieobecnosci W pracy. Umowa wygasnie z dniem powrotu
zastgpowanego pracownika do pracy.

2) Godziny pracy:7.30-15.30,

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych

Stanowisko inspektora ds. ptac to stanowisko urzednicze. Pracownik zatrudniony na ww.
stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obshuga sprzetu przystosowanego do zadan
np. monitor ekranowy, niszczarka, kserokopiarka, drukarka, telefon i fax. Pomieszczenia
biura spetniajag wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

VI111l. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy — np. kserokopie §wiadectw pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

3) Kserokopie dokumentéw (dyploméw) poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje, certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) Referencje (jesli kandydat takie posiada),

5) Kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach

7) Podpisane o$wiadczenia kandydata:




a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) o korzystaniu z petni praw publicznych

c) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za
przestepstwo karne skarbowe

d) Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Centrum Ustug Wspo6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej w Szczawnie-Zdroju
ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, pokoj nr 10

z dopiskiem na kopercie: Nabor na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika — stanowisko inspektora ds. ptac

Oferty powinny wpltyna¢ do siedziby Centrum Uslug Wspoélnych w terminie do dnia 5 listopada
2018 r. do godz. 15:30

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie w ciagu 7 dni po uptywie
terminu do ztozenia dokumentow.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie po zakonczeniu naboru upowszechniona na tablicy
Informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szczawnie - Zdroju oraz zostanie upubliczniona na stronie
internetowej Centrum Ustug Wspolnych przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informujemy -zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r.,iz w miesigcu wrzes$niu 2018 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w
Centrum Uslug Wspoélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%

Ponadto informujemy, ze:

1. Administratorem danych osob sktadajacych oferty jest Kierownik Centrum Ustug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj

2. Dane osobowe 0sob sktadajgcych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na
stanowisko;

3. Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 221 § 1, art. 221 § 4
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 907 z pézn. zm.) , ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z
pozn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w
zakresie wykraczajacym poza ww. przepisy

zgodnie z art. 6 ust. 1 lita RODO;



4. Dane osobowe kandydatow beda udostepniane nastgpujagcym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcéw: organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dzialajacym na zlecenie organdow wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z
przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sagdowy lub innym
podmiotom realizujacym przystugujace im uprawnienia wynikajace z przepisOw prawa;

5. Dane osobowe kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j;

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacyjnym
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odestane lub odebrane osobiscie przez
aplikujacych.

7. Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zadania od Administratora
dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ich
usunigcia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami
prawa;

8. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

9. Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez
podania wymaganych danych osobowych udzial kandydata w naborze nie bedzie mozliwy;

10. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych
kontaktowych: adres e-mail i nr telefonu, ktoérych podanie jest dobrowolne.

Kierownik Centrum Uslug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj

Agnieszka Wojtczak



