. Zalacznik nr 1

= . A  ; R do Zarzadzenia Kierownika
Centrum  Uslug  Wspélnych
Gminy Mastéw nr 17/2023 dn. 18
lipca 2023 r.

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Maslow

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. kadr i plac
1. Wymagania niezbedne:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego;

b. peina zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze kierunek: administracja, ekonomia lub zarzadzenie;

staz pracy minimum 4

lata w tym min.2 lata stazu pracy w jednostkach sektoru publicznego;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie nastepujacych ustaw o:

o
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* kodeks pracy
* $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
ustawa o sytemie oswiacie, prawo oswiatowe
samorzadzie gminnym
i. znajomo$¢ obshugi programu Platnik;
J. biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciaggania wnioskow,
samodzielnosé,

komunikatywnosc¢,

odpornos¢ na stres.
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3. Mile widziane:

a. znajomos¢ obstugi programu Place Optivum
b. prawo jazdy kat. B



4. Zakres wykonywanych gléwnych zadan na stanowisku:
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prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw (aktualizacja, porzadkowanie),
rozliczanie czasu pracy pracownikéw (ewidencjonowanie, kontrola kart czasu
pracy, list obecnosci, rocznych kart ewidencji, obecnosci w pracy),

prowadzenie ewidencji w zakresie urlopow, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci,

monitorowanie terminowosci badan okresowych, szkolen BHP i innych uprawnien
pracownikow,

przygotowywanie raportéw oraz analiz z zakresu tematyki kadrowej,
monitorowanie zmian w przepisach prawnych dot. prawa pracy,

prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej zwigzanej z wynagrodzeniem ze
stosunku pracy, umow zlecen i o dzieto,

terminowe i prawidlowe sporzadzanie list ptac,

terminowe i prawidlowe naliczanie skiadek z tytutu ubezpieczen spolecznych,
funduszu pracy i ubezpieczen zdrowotnych, sporzadzanie dokumentacii
rozliczeniowej zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

terminowe i prawidiowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z
tytulu uméw o pracg, uméw zlecenia, uméw o dzieto i rozliczenie z Urzedem
Skarbowym,

przygotowywanie i przestrzeganie termindéw w zakresie zgloszen do ubezpieczenia
spofecznego 1 zdrowotnego, zmian danych 0séb ubezpieczonych, wyrejestrowania
0sob dla ktorych wygast tytul ubezpieczenia,

terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych, rozliczen rocznych podatku
dochodowego oraz prowadzenia niezbgdnej dokumentacji do celéw podatkowych
zgodnie z ustawg o podatku osobowym od 0s6b fizycznych,

. prawidfowe i terminowe prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

terminowe  sporzadzanie —sprawozdawczosci w  zakresie funduszu plac
1 zatrudnienia,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

planowanie wynagrodzen pracownikéw na nastepny rok budzetowy,

prowadzenie dokumntacji RODO, stata wspotpraca z 10D,

udzial w komsjiach przetargowych,

udziat w komisjach inwentaryzacyjnych,

monitorowanie zmian dotyczacych wykonywanych obowiazkow,

przestrezganie powszechnie obowigzujacych przepiséw oraz  przepisow
wewnetrznych,

informowanie Kierownika jednostki o nieprawidlowosciach moggcych negatywnie
wplyna¢ na dziatalno$¢ jednostki i wykonywang dziatalnosé,

podnoszenie kwalifikacji, takze w formie samowyksztalcenia,

zastgpowanie pracownika na stanowisku specjalisty ds. ptac w razie nieobecnosci,
wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Kierownika
jednostki.



5. Warunki pracy na stanowisku:

a. wymiar czasu pracy: pelny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo,

b. zatrudnienie: w ramach umowy o prace: planowane zatrudnienie od 01.08.2023 r.
lub po uzgodnieniu

C. miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach polozonych na I pietrze
budynku Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Mastow z siedzibg Wola Kopcowa ul.
Swietokrzyska 86, 26 -001 Mastow, ktory jest dostosowany do potrzeb osob
niepelosprawnych,

d. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana
bedzie przy komputerze,

e. planowane wynagrodzenie: Zgodnie z Zarzadzeniem nr 01/2017 Kierownika
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastow w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastéw i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg ze zmianami.

6. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy,

2. CV 1 list motywacyjny,

3. potwierdzone kserokopie  dokumentéw i  $wiadectw potwierdzajacych
wyksztatcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, certyfikaty,

4. potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie do$wiadczenia
zawodowego),

5. posiadane referencje

6. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. o$wiadczenia
niezbedne):

a. 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni

~ praw publicznych,

c. 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

. 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

f. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacii,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.
U.z2019r., poz. 1781),

7. dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ - w przypadku, gdy kandydat
posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci
8. wszystkie kserokopie musza by¢ potwierdzone ,,za zgodno$é z oryginatem” data

1 czytelny podpis, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wihasnorecznym

podpisem kandydata



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

L.

Dokumenty nalezy sktadaé:

a) osobiscie w Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Mastéw z siedzibg w Woli
Kopcowej ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Centrum Uslug
Wspdlnych Gminy Mastow)

do dnia 27 lipca 2023 r. do godziny 10:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢é numer telefonu
kontaktowego kandydata.

. dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu jak

rowniez nie spetniajagce wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane 1 zostang
zniszczone.

Uwaga: wszystkie kserokopie musza mieé¢ potwierdzenie ,,za zgodnosé 7 oryginalem”
data i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone
wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

8. Dodatkowe informacje:

1

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz
6%.

Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst
Jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 530) “ ust.1. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiegkszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata ust.2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia
0sdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepefnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepefnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.”

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéry mowa w art. 13a ust.2, jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢

9. Przebieg post¢powania w sprawie naboru:

1.

2,

Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postgpowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powolana przez
Kierownika CUWGM w ftrybie przewidzianym ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Mastow oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Mastow.



4. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajgcy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zglasza sie na konkurs z dokumentem tozsamosci.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Mastow (http://cuwgm.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastow.
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