Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie

Janusza Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno, tel.: 22 7567204
e-mail: cuw@cuw.piaseczno.eu, Www.Cuw.piaseczno.eu

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z2022r. poz. 530) w z zwiazku z usprawiedliwiona nieobecno$cig pracownika w Referacie
Plac i Ubezpieczen Spotecznych zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo.

Na podstawie art. 12 wust. 2 ww. ustawy wylonienie kandydata na stanowisko nastapi
z pomini¢ciem zasad naboru na stanowisko urzgdnicze.

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Uslug Wspoélnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno
2. Nazwa stanowiska urzgdniczego: Referent lub Specjalista

3. Referat: Ptac i Ubezpieczen Spotecznych
4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Centrum Ustug Wspolnych

w Piasecznie: Referent lub Specjalista

5. Liczba lub wymiar etatu: 1

6. Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas zastepstwa pracownika w czasie jego
dlugotrwalej usprawiedliwionej nieobecnosci.

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. na stanowisku Referenta wyksztatcenie $rednie i roczny staz pracy, na stanowisku Specjalisty przy
wyksztalceniu wyzszym roczny staz pracy, przy wyksztatceniu srednim 3 letni staz pracy;

2. posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych);

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

korzystanie z pelni praw publicznych;

5. brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia, rzetelno$¢, zaangazowanie.

P ow

Il. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe w placach;

2. preferowany kierunek wyksztatcenia: kadry i place;

3. znajomos¢ przepisOw z prawa pracy, prawa cywilnego, ubezpieczen spolecznych, oraz przepisow
0 ochronie danych osobowych,

1) znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

— ustawy o S$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

— ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

— ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
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— ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
— ustawy z dnia z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

— ustawy z dnia 8 marca 1992 r. o samorzadzie gminnym,

4. dobra znajomos$¢ obstugi komputera (m.in. znajomo$¢ Microsoft Word, Microsoft Excel,
przegladarek internetowych), umiejetnos¢ obslugiwania urzadzen biurowych;

5. uprzejmos$¢ i zyczliwosé;

6. umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole, komunikatywnosc;

7. odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

8. odpowiedzialnos¢, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;

9. umiejetnos¢ interpretacji przepisow i analitycznego mySlenia.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie list ptac, przelewdéw wynagrodzen z funduszu plac i potracen dla ZUS, US i inne,

2. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

3. naliczanie i sporzadzanie list ptac zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz
rehabilitacyjnych,

4. wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,

5. dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikow oraz sporzadzanie deklaracji PIT 4R, PIT-11,

6. przekazywanie danych do kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia i wykonania
osobowego funduszu ptac,

7. zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

8. przygotowywanie i przekazywanie rozliczen, raportow i deklaracji do ZUS, PFRON, US.

9. wspolpraca z obstugiwanymi placoéwkami oswiatowymi;

10. inne prace zlecone przez Dyrektora, Zastepcg Dyrektora i Gtownego Ksiggowego.

IVV. Warunki pracy na stanowisku:

— miejsce pracy: Centrum Uslug Wspodlnych w Piasecznie, ul. Janusza Kusocifiskiego 4 — 1 pigtro,
— praca o charakterze administracyjno - biurowym z obstuga komputera,

— wejscie do budynku urzedu — brak podjazdu dla os6b niepetnosprawnych,

— w budynku urzedu brak windy, toalety nie sa przystosowane dla os6b niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Piasecznie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawodowy i list motywacyjny;

Zyciorys zawodowy i list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznymi podpisami, klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO)” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

2. whasnorgcznie podpisana kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. wilasnoregcznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy;

5. wlasnorgcznie podpisane kserokopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych
posiadany staz pracy:
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1) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem w Zycie
przepisow nakazujacych wydawanie §wiadectw pracy,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jezeli dotyczy lub w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

7. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$ine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei tj. certyfikaty,
za$wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada).

oo

VIII. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do Centrum Ustug Wspdlnych
w Piasecznie lub przesta¢ poczta na adres: Centrum Uslug Wspolnych w Piasecznie ul. Janusza
Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy umowy na
zastepstwo W Referacie Plac i Ubezpieczen Spolecznych” lub droga elektroniczng na adres
praca@cuw.piaseczno.eu w terminie do dnia 20 maja 2024 r. do godz. 16.00. Dokumenty aplikacyjne,
ktore wptyng do CUW w Piasecznie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Za termin
ztozenia dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego uznaje si¢ date
faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do CUW w Piasecznie.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
droga elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej BIP CUW w Piasecznie oraz
na tablicy ogloszen w Centrum Ustug Wspolnych w Piasecznie.

Piaseczno, dnia 10.05.2024 r. Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Piasecznie
(-) Krystyna Lecka
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