Ogtoszenie Nr 2 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Ustug Wspdlnych w Radomsku

Jednostka

Centrum Ustug Wspdlnych w Radomsku
ul. Sokola 4, 97-500 Radomsko

Oferowane stanowisko

referent ds ptac

llosc etatéw

1

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1) udokumentowane co najmniej $rednie wyksztatcenie,

2) minimum roczne doswiadczenie na stanowisku o podobnym
charakterze,

3) znajomos¢ programu "Place Vulcan", ewentualnie innego
programu ptacowego dla oswiaty,

4) znajomos¢ programu "Ptatnik”,

5) znajomo$¢ przepiséw dotyczgcych podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
6) znajomosc przepisdw Kodeksu pracy,

7) znajomosé prawa dotyczacego pracownikow oéwiaty.

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku

1) sporzadzanie list ptac i list zasitkéw z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego w oparciu o program "Ptace Vulcan'
oraz prowadzenie wtasciwej dokumentacji,

2) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

3) sporzadzanie zestawien z wyzej wymienionych list,

4) prowadzenie rozliczen w zakresie ZUS w oparciu o program
"Ptatnik" (sporzadzanie miesiecznych raportéw, deklaracji a takze
zgtaszanie | wyrejestrowywanie pracownikdw oraz cztonkdw ich
rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego),

5) prowadzenie rozliczer w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

6) wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

Informacje o warunkach pracy na
stanowisku

Praca przy monitorze ekranowym wymagajaca doktadnosci i
systematycznosci, dobrej organizacji pracy, umiejetnosci pracy w
zespole.

Informacja o wskazniku
zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w

Centrum Ustug Wspolnych w
Radomsku w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji
niniejszego ogtoszenia.

4,88%

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) zawierjgcy zgode na przetwarzanie danych
osobowych o tresci, ktdrej wzér zawiera zatgcznik Nr 1,

3) kopie Swiadectw pracy,

4) kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
6) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w
przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o




pracownikach samorzadowych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego- zatacznik Nr 2,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych.

Miejsce i termin sktadania
dokumentéw

Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Sokola 4, Radomsko, pok. nr 4 w
zamknietych kopertach w terminie do 2 sierpnia 2023r.

Informacje dodatkowe

Prosze o zapoznanie sig z klauzulg informacyjna stanowigcy
zatgcznik Nr 3

Data ogtoszenia naboru

21 lipca 2023r.

Zastrzega sig prawo do nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Podpis Dyrektora




