Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze lub urzednicze
stanowisko kierownicze w Centrum Usiug
Wspdinych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Dyrektor Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Informuje o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze

ds. ptac

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczonej procedury naboru na ww. stanowisko nie wytoniono kandydata

Uzasadnienie:

W prowadzonym naborze na stanowisko ds. plac, nie wplyneta zadna oferta.

Monika wska

Ketrzyn, 30 stycznia 2023 r.



DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

Oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ptac w Centrum Uslug Wspélnych

Gminy Miejskiej Ketrzyn

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie peinej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie: wyzsze- mile widziane ekonomiczne, administracyjne,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w prowadzeniu spraw placowych,

znajomos¢ i umiejetnosé wlasciwej interpretacji przepiséw prawnych z zakresu:

- kodeks pracy,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
- ustawy Karta Nauczyciela,

- ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

- rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,

umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ MS Office (szczegolnie Excel), programéw placowych oraz programu PLATNIK,
starannos¢, cierpliwosé, skrupulatnosé,

terminowo$¢, systematycznosc,

gotowos¢ do ciaglego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ zarzadzania czasem i samodzielnego organizowania pracy wlasnej oraz pracy pod presja czasu,
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

odpornos¢ na stres,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

e prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikéw przydzielonych do obstugi
jednostek organizacyjnych Centrum Ustug Wsp6Inych Gminy Miejskiej Ketrzyn zgodnie z
obowiazujagcymi przepisami prawa,

e  sporzadzanie list plac z tytutla umow zlecen i uméw o dzielo,

e naliczanie wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow wyptacanych przez ZUS za czas niezdolnosci do
pracy: zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich, rodzicielskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

e naliczanie wyptat: nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych wyptat dla
pracownikow,

e ustalanie wysokoéci potracen komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz prowadzenie
korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczeni Spotecznych innymi podmiotami —
wynikajace z zakresu obowiazkow,

e  wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) oraz zaswiadczen o wysokosci zarobkow
dla pracownikow,

e prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

e  sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie dotyczacym wynagrodzenia pracownikow,

e prowadzenie rozliczen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych lub
stazystoéw ( sporzadzanie wnioskéw o refundacje),

® biezgca analiza zmian przepisow prawa dotyczacych zasad wynagradzania, podatkéw oraz zasad
podlegania ubezpieczeniom spolecznym i zdrowotnym.



e wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen bezposredniego przelozonego obowigzujacych
przepiséw prawa, statutu i aktéw normatywnych pracodawcy.

4. Warunki pracy na stanowisku; 3 SEHTIARD :

¢ migejsce pracy: Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn przy Pl.. M. Jézefa Pitsudskiego 1,
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urz¢dnicze, praca umyslowa wykonywana w pozycji siedzacej,
wymiar czasu pracy: pelny etat,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
sytuacje stresowe,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej Ketrzyn,
5, Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

= kopie dokumentdéw potwicrdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ( $wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnogci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,
os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oswiadczenie potwierdzajgce zgodnosé z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentéw,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji,

6. Informacje dodatkowe: !

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ pocth lub bezposredmo w Centrum Ushig Wspolnych Gminy MlejSk]ej
Ketrzyn, 11-400 Ketrzyn ul. PL. M. J. Pitsudskiego 1, pok. Nr 5 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. plac
w Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn ” do dnia 10 lutego 2023 r. do godz. 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentow). Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotgczenia do oferty dokumentoéw w jezyku obcym, obowigzkowo dolaczyé
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢
pod nr telefonu: 89 752 05 5% Szczegdlowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru
stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia nr 2/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn z dnia
3 czerwca 2019r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
http://cuw.miastoketrzyn.pl oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ketrzyn
http://bip.miastoketrzyn.pl/
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