CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU GRYFICKIEGO

w GRYFICACH  Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Gryfickiego w Gryficach
ul. Plac Zwycigstwa 37, 72-300 Gryfice .
REGON 368074619 Plac Zwycig¢stwa 37

72-300 Gryfice

oglasza nabér na stanowisko samodzielny referent

Miejsce wykonywania pracy:

Centmm‘Uslug Wspolnych Powiatu Gryfickiego w Gryficach, Plac Zv;fyciqstwa 37, 72-300 Gryfice
Wymiar zatrudnienia : 1 ctat

Liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

Opis stanowiska:

Do zadan pracownika bedzie nalezalo:

1) Prowadzenie kart wynagrodzenn pracownikow obstugiwanych jednostek oraz ich biezaca
aktualizacja,

2) Sporzadzenie list plac dla pracownikéw obstugiwanych jednostek, nanoszenie wszelkiego rodzaju
potracen i dodatkow na podstawie decyzji i wykazow,

3) Biezace kontrolowanie prawidlowosci naliczonych wynagrodzen,

4) Naliczanie i rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkow macierzynskich i innych,

5) Dokonywanie pelych rozliczen z ZUS oraz ubezpieczen od nieszczesSliwych wypadkéw po
uzyskaniu akceptacji glownego ksiggowego i Dyrektora Centrum badZz osoby przez niego
upowaznionej, a w szczegolnosei:

- zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ZUS,

- miesi¢cznego przekazywania deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

6) Naliczanie i rozliczanie podatku od wynagrodzen i wspolpraca w tym zakresie z US,

7) Wydawanie za§wiadczen o wysokosci zarobkow,

8) Przygotowanie danych dotyczacych plac do sprawozdan i analiz w zakresie planu finansowego na
potrzeby ksiggowosci i organu prowadzacego,

9) Przygotowanie danych dotyczacych plac do sprawozdan GUS, SIO i do Starostwa Gryfice,

10) Wsp6lpraca z Dyrektorami jednostek obshugiwanych,

11) Wykonywanie i koordynowanie dzialan zwiazanych ze sporzadzeniem sprawozdan i analiz
zgodnie z ustawg o systemie informacji o$wiatowej,

12) Kompletowanie i przekazywanie do wlasciwych oddzialéw ZUS dokumentéw pracownikow
jednostek obshugiwanych, w szczeg6Inosci dokumenty Rp 7

13) Obshuga finansowa nagréd i stypendiow, naliczanie roczne PIT-0w,

14) Uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w jednostkach obstugiwanych,

15) Udzial w komisji inwentaryzacyjnej,

16) Comiesieczne prowadzenie analityki udzielonych pozyczek na cele mieszkalne pracownikéw w

powierzonych jednostkach,



17) Gromadzenie, wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami

obowiazujacych przepisow.

Warunki pracy na danym stanowisku:
Zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego

reagowania i podejmowania decyzji, praca przy monitorze komputerowym.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspoélnych Powiatu
Gryfickiego w Gryficach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w lutym 2018 r. nie przekroczyl 6%

Niezbedne (konieczne) wymagania:

1. Obywatelstwo polskie*;

2.  Wyksztalcenie wyzsze, kierunek: ekonomiczny, co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym zajmujacym si¢ obstuga plac (forma umowy zawierajaca sig w art. 2 kodeksu pracy)**
lub wyksztalcenie $rednie, kierunek ekonomiczny, co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym zajmujacym sig obshuga plac (forma umowy zawierajaca sig w art. 2 kodeksu pracy)***
3. Znajomos$¢ pakietu MS Office oraz programu Platnik;

4. Umiejetnos¢ samodzielnego naliczania plac;

5. Kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

6. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

7. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
Radzenie sobie w sytuacjach stresowych, komunikatywnos$¢, umiejgtnosei analityczne, umiejetnose
podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, pracy w zespole, sumienno$é,

odpowiedzialnos$¢.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt z kandydatem,

2. List motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ****;

4. Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;

Kopie innych dokumentéw o posiadaniu kwalifikacjach, uprawnieniach i umigjetnosciach;

'_J|



6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( $wiadectwa pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - aktualne zaswiadczenie, zawierajace forme i okres zatrudnienia,
ostateczne umowy o pracg bez wynagrodzen);

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno§¢**#+*

8. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

9. Os$wiadczenia kandydata :

- o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

- oéwiadczam, ze mam pelna zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzystam 2z peini praw
publicznych,

- oéwiadczam, 7e nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nab6r na stanowisko samodzielny referent

w Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Gryfickiego w Gryficach” nalezy sklada¢ lub przesla¢ na

adres:
Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Gryfickiego w Gryficach
Plac Zwycigstwa 37
72-300 Gryfice
Pok. 325
w terminie do 31.08.2019 r
UWAGA:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej lub tekstu wiedzy
i kompetencji, kandydaci zostana poinformowani droga elektroniczng (e-mailem), telefonicznie
( w przypadku braku adresu mailowego) lub listownie.

2. Oferty, ktére wplyna do Centrum niekompletne po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwoéci uzupelniania dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji.

4. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jgzyk polski.

5. Oferty mozna odbieraé w pok. 325 przez trzy miesiace od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP. Po
tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze, zostana zniszczone zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

Informacje dodatkowe:
1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r.



o pracownikach samorzadowych ( DzU. z 2016 r., poz 902, ze zm.) obowiazany jest odby¢ shuzbg

przygotowawceza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

*Starosta, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, na ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢
sic obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnoléwego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z 21 XI 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Z 2016 r., poz. 902, ze zm.)

**Wyksztalcenie wyzsze — rozumie sig przez to studia wyzsze W rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca
2005 r — Prawo o szkolnictwie wyzszym

*+% Wyksztalcenie $rednie — rozumie sig przez to wyksztalcenie $rednie lub branzowe w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r — Prawo o$wiatowe

###+K westionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U z 1996 r. nr 62, poz. 286, ze zm.) i jest dostgpny w
BIP Starostwa Powiatowego w Gryficach w czgéci dotyczacej naboréw na stanowiska.

#xi4Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2016 r., poz. 902, ze

zZm.).




