Swilcza, 2016-04-05

DYREKTOR ZAKEADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI W SWILCZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PRACOWNIKA DS. KADR IPELAC % etatu

1.Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

b) co najmniej 5- letni staz pracy w ksiegowosci na samodzielnym stanowisku,
¢) co najmniej roczny staz pracy w samorzadowej jednostce budzetowej,

d) do$wiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowo-ptacowych,

€) znajomos$¢ przepisow ustawy Kodeks Pracy,

f) znajomos$¢ programu PLATNIK,

g) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

i)znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

j)znajomo$é przepiséw podatkowych,

K)umiejegtnos¢ sporzadzania deklaracji ZUS, PIT,

l)doswiadczenie w przeprowadzaniu przetargdw,

m) doswiadczenie w rozliczaniu projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
n)obywatelstwo polskie,

o)pea zdolnos$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

2.Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

-biegla obstuga komputera i systeméw informatycznych oraz urzadzen biurowych,

-doswiadczenie w obstudze programéw kadrowo-ptacowych,

-predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, systematycznosé, dokladnosé, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, komunikatywnosc.

3.Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bgdzie:

a)przygotowywanie dokumentacji w zakresie przyjmowania i zwalniania pracownikéw,

b)kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéow,

c)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

d)prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Zakladu Wodociagow i Kanalizacji,

e)kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

f)kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne i prowadzenie ewidencji ich aktualnosci,

g)prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownika oraz kontrola ich aktualnosci,

h)ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

i)prowadzenie kartotek ubraniowych oraz naliczanie przystugujacych srodk6w czystosci,

j)wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

k)naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac z wykorzystaniem programu placowego oraz programu Platnik,

Dprzygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia lub umow o dzielo,

Dsporzadzanie i przesytanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS
dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, zleceniobiorcow
oraz $wiadczeniobiorcow,

m)sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe wykonania przelewdw skiadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od

0sob fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z listy ptac,

n)sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikdédw zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i terminami,

o)pena obstuga programu Home-Banking w zakresie sporzadzania przelewow,

p)wykonywanie dodatkowych czynnosci oraz polecen stuzbowych Dyrektora Zakfadu.



4.Warunki pracy

a)praca w wymiarze czasu pracy Y etatu-20 godzinny tygodniowy czas pracy,

b)zatrudnienie w ramach umowy o prace,

c)praca na miejscu — w siedzibie Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy,

d)wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy.
e) praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

S. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. zaswiadczenie od
pracodawcy lub pisemne referencje z potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy),

e) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie, ze kandydat ma pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pemi praw publicznych,

g) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnos$¢ w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktoérym
mowa wart. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz.1202),

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami dodatkowymi (np. dyplomy,
certyfikaty, zaswiadczenia).

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgodg na przetworzenie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z péz. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)".

W miesiacu marcu 2016 r. w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych nie

osiagnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skladaé osobiscie w siedzibie Zakltadu Wodociggéw i Kanalizacji w Swilczy
(pok6j nr 15-kasa) w godzinach 7.35-15.00 lub przestaé poczta w terminie do dnia 14.04.2016 r. pod adres: Zaklad
Wodociggéw i Kanalizacji w Swilczy, 36-072 Swilcza 168, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "nabér na wolne
stanowisko urzednicze: pracownik ds. kadr i ptac "'.

Dokumenty, ktére wptyna do Zakladu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spemiajacych wymagania formalne, terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej oraz
wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.swilcza.i-gmina.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy.




