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PCUW.110.1.2020

Dyrektor Powiatowego Centrum Usiug
Wspdinych w Wieluniu
ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa adres jednostki:

Powiatowe Centrum Ustug Wspéinych w Wieluniu, ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun.
ll. Okreslenie stanowiska:

stanowisko urzednicze — referent d/s ptacowych 1 etat.

lll. Kandydaci przystepujacy do skiadania ofert powinni spelnia¢ nastepujace
wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie — nalezy spetni¢ jeden z ponizszych warunkow:
— ukoriczona szkota srednia, policealna lub pomaturaina o kierunku finanse,
ekonomia, rachunkowos¢, administracja lub inny pokrewny,
— ukornczona szkota wyzsza ekonomiczna o kierunku finanse, ekonomia,
rachunkowos¢, administracja lub inny pokrewny.
3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku referent d/s

ptacowych.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadarn okreslonych w podstawowych
obowigzkach.
2. Znajomos$¢ przepisow:
a) Ustawy Karta Nauczyciela.
b) Ustawy Kodeks Pracy.
c) Ustawy o samorzadzie powiatowym oraz zasad funkcjonowania samorzadu
powiatowego.
d) Ustawy o pracownikach samorzadowych.
e) Ustawy o finansach publicznych.
f) Podstawowych przepiséw o ochronie danych osobowych
3. Ogélna znajomo$¢é zasad finansowania zadann o$wiatowych na szczeblu
powiatu jako organu samorzadu terytorialnego.
4. Biegta znajomos¢ komputera (Windows 10, pakiet Microsoft Office, program
VULCAN- ptace, program OPTIMA).




ol

9.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, terminowos$é,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Podstawowe obowigzki:

. Obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych Swiadczen pienieznych naleznych

pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS,
sporzadzanie list ptac i zbiorczych zestawien list ptac.

Obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczenn wyptacanych na podstawie
umoéw cywilnoprawnych.

Obliczanie, prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen
dotyczacych podatku dochodowego od os6b fizycznych, skitadek ZUS,
Funduszu Pracy i sktadki zdrowotnej.

Wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytaino-rentowych, zasitkéw,
itp.

Rozlicznie zasitkbw z ubezpieczen spotecznych, urlopéw wypoczynkowych
i innych przerw w wykonywaniu pracy.

Prowadzenie kart pozyczek mieszkaniowych.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci zarobkow.

Przygotowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen
oraz sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen.

Prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajgce z zakresu obowigzkow.

10.Biezgca analiza zmian przepiséw prawa dotyczacych zasad wynagradzania,

podatkéw oraz zasad podlegania ubezpieczeniom.

11. Zakresem obstugi ptacowej objete sg nastepujgce jednostki:

1) | Liceum Ogéinoksztatcgce im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu;
2) Il Liceum Ogolnoksztatcgce im. Janusza Korczaka w Wieluniu;
3) Zespodt Szkét Nr 1 w Wieluniu.

12. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez dyrektora PCUW

VL.

w Wieluniu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie:
a) dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
b) sSwiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
c) dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa (dowdd
osobisty);




5) o$wiadczenia:
a) o niekaralnoSci za umySine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Kopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegoéinosci kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny, Zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny byé¢
opatrzone klauzulg:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust 1
lit. a), ogbinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz.U. UE. L119/1 z dnia 4 maja 2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2019r. poz. 1282)”".

Oswiadczenie o powyzsze] treSci moze by¢é takze zlozone oddzielnie
Z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich dokumentéw zwigzanych z procesem
rekrutacji do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Wieluniu (pokéj nr 9) lub
poczta na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych w Wieluniu ul. Pitsudskiego
6, 98-300 Wielun z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko referent d/s ptacowych
w Powiatowym Centrum Ustug Wspéinych w Wieluniu” w terminie do dnia 16
stycznia 2020r. do godz. 15%.

Aplikacje zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu ztoZenia
dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do Powiatowego Centrum Ustug
Wsp6inych w Wieluniu.

VIl. Etapy konkursu:
Naboér odbedzie si¢ w 2 etapach:

1) | etap — wstepna selekcja kandydatéw. Komisja rekrutacyjna dokona
poréwnania danych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formainymi podanymi w ogtoszeniu.

2) Il etap — rekrutacja koricowa. Na rekrutacie koncowg skiada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, badz tylko rozmowa kwalifikacyjna
w zaleznosci od ilosci kandydatow.

Kandydaci sktadajgcy oferty zobowigzani sg do podanla adresu e-mail, celem
powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIl. Informacje dodatkowe:

1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:




a) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Ustug Wspéinych w Wieluniu
ul. Pitsudskiego 6 , 98-300 Wielun;
b) praca na stanowisku referenta w pelnym wymiarze czasu pracy
40 godzin tygodniowo, w godzinach 7% - 15%;
c) bezpieczne warunki pracy;
d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze
z zastosowaniem narzedzi informatycznych;
e) stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie;
f) z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa
o prace w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019r. poz. 1282).

2) Zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, informuje,
iz w miesigcu grudniu 2019r. t.j. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnieniu
oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

3) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefon6w:
43 843 80 59; 438439277.

4) Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych o$wiadczen do celéw
naboru zamieszczone s3 Ww zatgcznikach do ogloszenia (w formie
elektronicznej).

5) Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzeni o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016r. (Dz.U. UE. L119/1 z dnia 4 maja 2016r.) informuje:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor PCUW
w Wieluniu ul. Pitsudskiego 6;

b) kontakt z inspektorem ochrony danych - mateuszdrab@diodo.hub.pl

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacii;

d) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 2 lat
wyznaczony przez administratora;

e) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie;

f) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzad
Ochrony Danych Osobowych;

g) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostatym zakresie dobrowolne.




