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DYREKTOR CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK MIASTA
WALBRZYCHA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA PRACY

Starszy Inspektor ds. plac - 2 etaty

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

Wyksztalcenie:

- $rednie i 4 lat stazu na podobnym stanowisku,

- wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu na podobnym stanowisku,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pi§mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

Kompleksowa wiedza w zakresie naliczania wynagrodzen, podatku dochodowego od osob
fizycznych, ubezpieczen spotecznych i §wiadczen wyptacanych z ubezpieczen spotecznych,

Umiejetnos¢  obstugi  specjalistycznych programéw kadrowo-ptacowych, oraz pakietow
biurowych Open Office,

Znajomos¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i wybranych zagadnien prawa o§wiatowego,
Fachowo$¢ i profesjonalizm,
Samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wprowadzanie danych ewidencyjnych do programu kadrowo-ptacowego,

Naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen, sporzadzanie list ptac pracownikom jednostek ob-
stugiwanych przez Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha,
Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen spotecznych,
Sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen pracownikdéw obstugiwanych jednostek na ich indywi-

dualne konta,

Sporzadzanie przelewdw potracen z wynagrodzen dla poszczegdlnych wierzycieli,



6) Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zatacznikow,
7) Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow obstugiwanych placowek do ZUS droga elektro-
niczng,

8) Sporzadzanie informacji ZUS dla pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz zleceniobior-
coOw,

9) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji DRA raportow RCA, raportow RSA oraz terminowe
przekazywanie tych dokumentow do ZUS droga elektroniczna,

10) Sporzadzanie przelewow na konto ZUS i US zgodnie z miesigcznymi deklaracjami,

11) Sporzadzanie i przesytanie do wlasciwych urzedéw skarbowych deklaracji rocznych PIT,

12)  Sporzadzanie przelewow dotyczacych rozrachunkéw prowadzonych jednostek,

13) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzen na zadanie pracownika obshu-
giwanej jednostki,

14)  Sporzadzanie sprawozdan w zakresie Sredniorocznych wynagrodzen nauczycieli,

15) Sporzadzanie kalkulacji wynagrodzen oraz innych danych niezbednych do opracowania pla-
néw finansowych obstugiwanych jednostek oraz wspotpraca z ksiggowymi w tym zakresie,

4. Warunki pracy na stanowisku:
Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obslugg sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarska, fax, telefon.
Pomieszczenia Centrum spelniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny potwierdzony wtasnorgcznym podpisem,;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej potwierdzony wlasnorgcznym podpisem;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony
wlasnorecznym podpisem;

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajagce wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,
w szczegolnosci,

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) Kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie
kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysSlne lub przestgpstwo
skarbowe umyslne potwierdzone wtasnorgcznym podpisem;

7) o$wiadczenie kandydata o pelmej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE i ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz.
1260 ze zm.).”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 24.10.2018 r. do
godz. 15:30 na adres: Centrum Obstugi Jednostek Miasta Walbrzychu, ul. Jana Matejki 3, 58-300
Watbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Obshugi Jednostek Miasta Walbrzycha - Starszy Inspektor ds. plac ”

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Centrum Obstugi Jednostek Miasta Walbrzycha, w dniu 25.10.2018 r o
godz. 12.00.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
droga e-mail lub telefonicznie.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dyrektor
Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha

Matgorzata Surus
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