DYREKTOR ZESPOLU ZLOBKOW MIEJSKICH W SLUPSKU
OGLASZA NABOR NA
stanowisko ds. kadr i ksiegowosci w Zespole Zlobkéw Miejskich w Shupsku
ul. Gen. Andersa 4, 76-200 Stupsk
w wymiarze pelnego etatu

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Wymaganie niezb¢dne:

1)obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym obywatelom na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisOw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3)kandydat na stanowisko pracownika samorzagdowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

4)dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w zalgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej,

5) wyksztalcenie: $rednie/wyzsze (ekonomia, rachunkowo$é¢, finanse, zarzadzanie) oraz co
najmniej dwuletni staz pracy w ksiggowosci.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw,
2) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ wspotpracy,
3) umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu,
4) samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, terminowosé,
5) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, edytoréw tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych,
6) znajomo$¢ programéw Kadry, Place, Finanse, Platnik Zus,
7) znajomo$¢ przepisOw z obszaru polityki kadrowej i ptacowej, w szczegolnosci Kodeksu
pracy, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Ogodlna charakterystyka: obsluga kadrowo-placowa oraz ewidencja dochodow Zespolu
Ztobkéw Miejskich w Stupsku.
Wazniejsze zadania:
l)prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym: prowadzenie akt osobowych,
przygotowywanie wszelkich dokumentéw kadrowych i1 nadzor nad ich obiegiem, ustalanie
uprawnien do §wiadczen pracowniczych, ewidencjonowanie urlopdw i zwolnien lekarskich,
biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow,
2)terminowe sporzadzanie list ptlatniczych, zasitkéw chorobowych 1 opiekunczych
pracownikow zatrudnionych w Zespole oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej,
3) sporzadzanie umow o dzielo i zlecen oraz odpowiednich list ptatniczych,
4) naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych od wynagrodzen oraz naliczanie
sktadek na ubezpieczenie spoteczne optacanych przez pracownikdéw i zaklad pracy od
wynagrodzen pracownikdéw oraz umow zlecen,
5)sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i1 rozliczeniowych ZUS oraz sporzadzanie



dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych
odnos$nie dokonanych wyptat pracownikow, 0sob zatrudnionych na podstawie umoéw zlecenia
1 0 dzielo,

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

7) prowadzenie kart zasitkow chorobowych, opiekunczych,

8) wydawanie za§wiadczen o uzyskanych dochodach na wniosek pracownika,

9) obstuga PFRON,

10)sprawozdawczos¢ 1 analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS (sporzadzanie
sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen),

11) nadzér nad ewidencja ksiegowa dochodéw Zespotu Ztobkow Miejskich w Stupsku oraz
sporzadzanie sprawozdah Rb27S,

12)prowadzenie ewidencji ksiggowej naliczonych wynagrodzen osobowych i1 wynagrodzen
bezosobowych wraz z pochodnymi,

13)wykonywanie zadan zwigzanych z czynno$ciami dotyczacymi podatku od towardéw i ustug
1jego rozliczeniem, tj: prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzaca,

2) wymuszona pozycja ciata,

3) ucigzliwos$¢ przy pracy z monitorem ekranowym,
4) praca pod presja czasu.

. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3)dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie (kserokopie §wiadectw, dyplomow),
4) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych co najmniej 2 letni staz w kiggowosci,

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

6)kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem (druk do pobrania ponizej),
7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z pelni praw publicznych, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o nie poszlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, (druki do pobrania ponizej),
8)dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego dla oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania

kwalifikacyjnego w shuzbie cywilnej).

9)inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkolenaich, referencje),

10)w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.



11) zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Dyrektor ZZM w Shipsku moze w kazdym czasie i na kazdym etapie zakonczyé¢
procedur¢ naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko ds.kadr i ksiegowos$ci w Zespole Zlobkéw Miejskich w Stupsku"
osobiscie w siedzibie Zespolu Ztobkéw Miejskich w Stupsku przy ul. Gen.Andersa 4 w
Stupsku albo poczta na adres Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku, w terminie do dnia
8 stycznia 2021 roku. Oferty, ktore wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (zlobkislupsk.mojbip.pl/ )

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg :

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Ztobkéw Miejskich
w Shupsku zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow nie beda odsylane, natomiast beda one
przechowywane przez okres 8 miesiecy w Zespole Ztobkéw Miejskich w Stupsku od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
odebra¢ dokumenty aplikacyjne. Po uptywie tego okresu, dokumenty nieodebrane przez
kandydatow beda zniszczone. Ponadto Zespot Ztobkéw Miejskich w Stupsku informuje,
ze wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacjizawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit co najmniej 6%.



