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Wymiar czasu pracy: | Pelny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy: Ztotowskie Centrum Aktywnosci Spotecznej, al. Piasta 26, 77-400 Zlotéw, pok.202

Proponowany termin

) 01.09.2019 .
rozpoczecia pracy:

Wymagania zwiagzane | A. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

ze stanowiskiem: 1) wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia lub studia
podyplomowe o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku;

2) staz pracy: co najmniej 3- letni;

3) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innego pafistwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepis6w prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami polskimi posiadajace
znajomosc je¢zyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w
przepisach o stuzbie cywilnej);

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych;

6) nieposzlakowana opinia;

B. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ z zakresu prawa pracy;

2) posiadanie wiedzy w zakresie przepis6w ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, rozporzadzenia o
wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej, o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z




ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynistwa, rozporzadzenia
W sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania
pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan,
odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych
naleznodci przewidzianych w Kodeksie pracy, rozporzadzenia w sprawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop, rozporzadzenia w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy
wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

3) podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci;

4) biegla obsluga komputera i programéw biurowych;

5) umigjgtnos¢ interpretacji aktow prawnych;

6) znajomosc obslugi programu Platnik;

7) umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji ZUS, PIT;

3) dobra znajomo$¢ przepiséw BHP.

C. Pozadane cechy:
dyskrecja, lojalno$¢, sumiennos¢, terminowos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé
wspdlpracy w zespole, samodzielno$¢, umiejetnosé stosowania przepiséw
prawa, zdolno$¢ rozwigzywania problemow, wysoka kultura osobista.

Szczegdlowy zakres
zadan oraz czynnosci
wykonywanych na
stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowe;j i placowej pracownikéw;

2) przygotowywanie uméw o pracg, $wiadectw pracy, za$wiadczen i innych
dokumentéw dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do
ktoérych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa;

3) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzangj;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich;

5) ustalanie uprawniefi pracownikéw do nagréd jubileuszowych, odpraw
rentowo-emerytalnych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

6) prowadzenic wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i
wyrejestrowania z ubezpieczeni spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i
czlonkow ich rodzin);

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

8) prowadzenic ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP
pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci;

9) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami
do PFRON i GUS;

10) przygotowywanie umow zlecen i umow o dzielo oraz terminowe rozliczanie
naleznosci z ich tytuhy;

11) przygotowywanie list plac, sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna
dokumentdéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS, sporzadzanie
dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow skladek ZUS,
zaliczek na PDOF oraz innych potracen z list plac;

12) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy pracownikéw oraz osob zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych;

13) prowadzenie kasy w jednostce (przyjmowanie wplat gotéwkowych,
odprowadzanie ich do banku, podejmowanie czekiem gotowki z banku,
dokonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z operacjami kasowymi);

14) prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu;

15) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania: czekéw, dowodow
wplat i wyplat;

16) prowadzenie ksigzki korespondencji;

17) wystawianie faktur VAT za wynajecie i korzystanie z obiekiéw ZCAS;

18) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;




19) prowadzenie spraw bezpieczefistwa i higieny pracy w ZCAS wynikajacych z
Kodeksu pracy i innych przepisow obowigzujacych, a w szczegdlnoéci:
- nadzorowanie zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczg i ochronng oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacq wydawanej odziezy,
- organizowani¢ wstepnych i okresowych szkolen bhp,
- prowadzenie dokumentacji wypadkéw w pracy, w drodze do pracy i z
pracy,
- identyfikowanie zagrozen oraz dokonywanie oceny wynikajacego z nich
ryzyka zawodowego.

Informacja o 1) budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze (pok. nr 202),
warunkach pracy: brak windy, sanitariat niedostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych,
2) pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);
3) praca na zastepstwo;
4) praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku w godz. 07.00 — 15.00
5) wynagrodzenie: wg  obowigzujacego  Regulaminu  wynagradzania
pracownikéw Ziotowskiego Centrum Aktywnoéci Spolecznej;
6) narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy;
Informacja o Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Zlotowskim Centrum
wskazniku | Aktywnoéci Spolecznej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
zatrudnienia oséb spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w czerwcu 2019 r. wynidst
niepelnosprawnych: i
Wymagane 1) list motywacyjny;
dokumenty: 2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik

nr 1);
3) $wiadectwa pracy z poprzednich migjsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, potwierdzajace wymagany staz pracy;

4) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do

wykonywania oferowanej pracy;

5) wiasnor¢cznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z

Klauzulg Informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Zlotowskim Centrum
Aktywnosci Spolecznej (zatacznik nr 2);

6) oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo skarbowe oraz ze

ni¢ toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nicuzyskania pozytywnej oceny
formalnej;

9) wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,

a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przetlumaczone przez
thaimacza przysigglego.

Miejsce 1 termin
skladania
dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie w siedzibie Zlotowskiego Centrum Aktywnosci Spolecznej badz za
posrednictwem poczty na adres: Zlotowskie Centrum Aktywnosci
Spotecznej, al. Piasta 26, 77-400 Ztotéw z dopiskiem: .Nab6r na stanowisko:
starszy specjalista ds. administracyjno-ksiegowo-kadrowych w Ziotowskim
Centrum Aktywnosci Spolecznej” w terminie do dnia 12 sierpnia 2019 r. do
godz. 13.00. Kopertg nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego si¢ o
stanowisko.




2)

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do siedziby Zlotowskicgo
Centrum Aktywnosci Spolecznej.

Uwagi:

1)
2)
3)
4
5)

6)

Aplikacje, ktére wplyna do siedziby Ziotowskiego Centrum Aktywnosci
Spolecznej po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beds rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej http://bip.zlotow.pl”.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Wszelkich informacji w sprawie naborn udziela: Tadeusz Drobczyfiski —
Dyrektor ZCAS —tel. 502 518 098;

~Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Ziotowskim Centrum Aktywnosci Spolecznej”
dostepny jest na stronie www.zcas.pl oraz w siedzibie Zlotowskiego Centrum
Aktywnosci Spolecznej.




