Zaktad Gospodarki Komunalnej w Jerzmanowej
ul. Glogowska 5
67-222 Jerzmanowa

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Jerzmanowej
oglasza nabor na stanowisko starszy specjalista do spraw kadr i plac
Zaktadu Gospodarki Komunalnej
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych. jest nizszy
niz 6%.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

I. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie finanse, ekonomia, rachunkowos¢

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow. brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe

6. nieposzlakowana opinia

7. co najmniej 3- letni staz pracy w samorzgdowej administracji publicznej, co najmniej
roczne doswiadczenie w ksiggowosci i ptacach

R

8. Wiedza ogolna: znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego:
a. ustawy o samorzadzie gminnym,
b. ustawy o pracownikach samorzadowych.
¢. ustawy o ochronie danych,
d. Kodeks postgpowania administracyjnego
9. Wiedza specjalistyczna: znajomos¢ przepisOw prawa pracy, przepisow z zakresu
podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych oraz uméw cywilnoprawnych.
10. umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office oraz obstugi systemu e-PUE
11. biegla obstuga programu Ptatnik, Comarch Optima

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zasad ksiggowosci
2. umieje¢tnosé praktycznego stosowania prawa
3. bardzo dobra organizacja pracy wilasnej




4. samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne.
5. komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista
6. gotowosc do stalego podnoszenia kwalifikacji

I11. Zakres zadan na stanowisku

o samodzielne prowadzenie peinej dokumentacji kadrowo-ptacowej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz obstuga pracownikow Zakladu ww.
obszarze.

e przygotowywanie uméw 1 dokumentow zwigzanych z  nawigzywaniem

1 rozwiazywaniem stosunku pracy oraz umow cywilnoprawnych,

» terminowe naliczanie i kontrola poprawnosci naliczen wynagrodzen dla roéznych form
zatrudnienia (umowa o pracg, umowa zlecenie, umowa o dzieto), 1 innych $wiadczen
pienigznych, sporzadzanie list plac,

o naliczanie wyplat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych,  opiekunczych,  macierzynskich,  wypadkowych  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami i zgromadzong dokumentacja.

» sporzadzanie wyplat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za
urlop. dodatkowego wynagrodzenia rocznego. $swiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych $wiadezen dla pracownikow.

» prowadzenie ewidencji urlopow, zwolnien oraz innych absencji, rozliczanie czasu pracy

e sporzadzanie oraz przesylanie dokumentacji zgloszeniowej do ZUS pracownikow
i cztonkow ich rodzin,

e przygotowanie rozliczen oraz terminowej sprawozdawczosci w zakresie ZUS (Platnik),
PDOF. PIT,

o obstuga administracyjna egzekucji komorniczych pracownikow zatrudnionych na
umowe o prace i umowe zlecenie,

e przygotowanie raportow, statystyk 1 zestawien dotyczacych spraw kadrowo-
ptacowych,

o sporzadzenie zaswiadczen oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow,

» sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen.

e obsluga sprawozdawczosci statystycznej obowiazujacymi przepisami i terminami w
ramach portalu sprawozdawczego GUS,

o obsltuga portalu e-Pfron,

e wspolpraca z urzedami 1 instytucjami zewngtrznymi

e wspolpraca z glownym ksiggowym w zakresie sporzadzania i przesylania droga
elektroniczna dokumentow ptacowych,

e archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

« opracowanie i aktualizacja regulaminéw pracy, wynagrodzen, ZFSS.

e opracowanie i aktualizacja zakresow obowigzkow dla pracownikéw Zaktadu

« wykonywanie innych polecen Dyrektora Zaktadu




IV. Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne osob ubiegajgcych si¢ 0 w/w stanowisko
a) pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny,
b) cv z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,
¢) kopie dokumentow potwierdzajacych:
- wyksztalcenie,
- przebieg pracy zawodowej
- umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy. szkolenia itp.)
d) oswiadczenie kandydata:
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,
- 0o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
niezbgdnych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Warunki pracy:
1. Migjsce pracy w budynku zaktadu
2. Stanowisko: samodzielne, wyposazone w monitor.
3. Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzacej.
Informacja o warunkach zatrudnienia
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Zakladu Gospodarki Komunalnej

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych wraz z
zalacznikami osobiscie w godz. od 7.15.do 15.15 w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w
Jerzmanowej ul. Glogowska 5, 67-222 Jerzmanowa lub za posrednictwem poczty. Oferty winne
by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..Nabor na stanowisko starszy specjalista do
spraw kadr i plac” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 sierpnia 2018 r.

INNE INFORAMCJE

Aplikacje, ktore wplynag do ZGK w Jerzmanowej po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane,

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora
ZGK w Jerzmanowej

Postepowanie sktada¢ sie bedzie z 11 etapow:

[ etap — wstgpna ocena zlozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej
na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. ,

Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymogi formalne przechodza do drugiego etapu naboru.

IT etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow.,

Selekcja kandydatow dokonana bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.




O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby. ktore spelnity wymogi
formalne zostang powiadomione indywidualnie.

7. wybranym kandydatem, umowa zostanie zawarta od 01 wrzesnia 2018 r. zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Jerzmanowa, 01.08.2018r.

DYREKTQR
mhdll Gos lllllhj




