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

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

1.

Wymaganie niezbedne:

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

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c)kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

d) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi,

e)dla oso6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania post¢powania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej,

f) wyksztatcenie: wyzsze (ekonomia, zarzadzanie, rachunkowo$¢, finanse, administracja
oraz co najmniej trzyletni staz pracy w ksiggowosci,

g) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office, Platnik, Program kadrowo-
ptacowy oraz Program finansowo-ksiegowy),

h) znajomo$¢ przepisow z obszaru polityki kadrowej i placowej, w szczegdlnosci Kodeksu
pracy, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych, o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego i innych aktow
prawnych zwigzanych z prawem pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

1) pracownik zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac¢ dodatkowych
zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ argumentowania,

b) umiejetnos¢ podejmowania decyz;ji,

¢) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

d) komunikatywno$¢, starannos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, terminowosé,
e) bardzo dobra motywacja do pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogodlna charakterystyka: obstuga kadrowo-ptacowa oraz ewidencja dochodéw Zespotu
Ztobkow Miejskich w Stupsku.

Wazniejsze zadania:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw i1 dokumentacji pracowniczej,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow ZZM oraz ewidencji urlopow
pracowniczych, zwolnien lekarskich,

¢) sporzadzanie list ptatniczych dla pracownikéw ZZM, jak réwniez dla osob zatrudnionych
w ramach umoéw cywilnoprawnych,

d) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych



1 Urzedu Skarbowego,

e) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania w ZZM,

f) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu oraz o wysoko$ci zarobkow,

g) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) obstuga PFRON ,

1) sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS oraz planowanie
funduszu ptac (sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen
w powigzaniu z kadrami, stala analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej
1 kontrolowanie wysokosci planu do faktycznego wykonania),

J) wspotpraca ze Specjalista ds. BHP w zakresie obstugi kadrowej pracownikow,

k) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ubiegania si¢ przez pracownikéw o
swiadczenia emerytalne, rentowe 1 rehabilitacyjne,

l)prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodéw Zespotu Ztobkéw Miejskich w
Stupsku,

1) prowadzenie dziatan prewencyjnych, monitoringowych i windykacyjnych w zakresie
nalezno$ci ZZM w Stupsku

m)prowadzenie ewidencji ksiggowej naliczonych wynagrodzen osobowych i wynagrodzen
bezosobowych wraz z pochodnymi,

n) wykonywanie zadan zwigzanych z czynno$ciami dotyczacymi podatku od towarow i

ustug 1 jego rozliczeniem, w tym m.in.: prowadzenie ewidencji sprzedazy 1 zakupu VAT,

terminowe sporzadzanie deklaracji VAT,

0) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, a zleconych przez
przetozonych.

. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca siedzaca,

b) wymuszona pozycja ciala,

¢) ucigzliwos¢ przy pracy z monitorem ekranowym,
d) odpornos¢ na stres.

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c)dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomoéw lub za§wiadczen o stanie
odbytych studiow, kserokopie dyplomoéw ukonczenia studiow podyplonowych),

d) kserokopie swiadectw pracy,

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

f) kwestionariusz osobowy opatrzony wlasnorecznym podpisem (druk do pobrania ponizej),
g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z pelni praw publicznych, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 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),
h)dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego dla osob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania post¢powania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej).

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

j) w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.



6. Dyrektor ZZM w Shupsku moze w kazdym czasie i na kazdym etapie zakonczy¢
procedur¢ naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko ksiegowej w Zespole Ztobkoéw Miejskich w Stupsku" osobiscie w
siedzibie Zespotu Ztobkoéw Miejskich w Stupsku przy ul. Gen.Andersa 4 w Shupsku albo
poczta na adres Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku, w terminie do dnia 4 pazdziernika
2018 roku. Oferty, ktore wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (zlobkislupsk.mojbip.pl/ )

List motywacyjny 1 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 Stupsku zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow nie beda odsylane, natomiast beda one
przechowywane przez okres dwéch lat w Zespole Ztobkéw Miejskich w Stupsku od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tego okresu dokumenty
kandydatéw zostang przekazane do archiwum zakladowego w trybie 1 na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalnej (Rozporzadzenie PRM z 18.01.2011r; Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ). Ponadto Zespot Ztobkéow Miejskich w  Stupsku informuje, ze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w  rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosil co najmniej 6%.



