Zarzadzenie Nr 1 /2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Laskiego
z dnia 28.02.2022 r.

W sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej
na wolne stanowisko — Referent ds. plac i kadr
W Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Laskiego

Na podstawie Ustawy z 21 Listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zarzgdzam, co
nastepuje :

§1

1.  Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko : Referent ds. ptac i kadr w Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Laskiego.

2. Ogloszenie o naborze oraz opis stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§2

1. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
Referent ds. ptac i kadr w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego w sktadzie :

a) Lidia Kosiec- Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Laskiego -—
Przewodniczaca komisji.

b)  Justyna Raznik — Gtéwny ksiggowy Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu Laskiego —
cztonek komis;ji.

c) Dorota Szkudlarek- Specjalista ds. kadr i ptac Centrum Uslug Wspo6lnych Powiatu
Laskiego — cztonek komis;ji.

§3

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokdt, ktéry przekaze
Dyrektorowi Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Laskiego.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Rekrutacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1 /2022

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Laskiego

W sprawie ogloszenia naboru oraz powotania
Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko

Dyrektor
Centrum Ustug Wspoélnych
Powiatu Laskiego

Oglasza nabor
Na wolne stanowisko pracy: Referent ds. ptac i kadr w wymiarze 1 etat

Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask.

2.

Okreslenie stanowiska

Referent ds. ptac i kadr.

9)

Wymagania niezbedne :

Wyksztatcenie : minimum $rednie.
Co najmniej jeden rok stazu pracy.

Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu ptac nauczycieli oraz pracownikow
samorzadowych.

Gruntowna znajomos¢ z zakresu ubezpieczen spotecznych zgodnie z ustawg o
systemie ubezpieczen spotecznych.

Gruntowna znajomos$¢ z zakresu rozliczen podatkowych zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym 0s6b fizycznych.

Gruntowna znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisoOw prawa obowigzujacego w zakresie
zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkow.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.



h)

)
K)

f)
9)
h)

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

Znajomos¢ pakietu MS OFFICE.

Umiejetnos¢ bieglej obstugi programu Place VULCAN.
Umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK.

Gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Samodzielnos$¢ 1 odpowiedzialno$¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

Praca $wiadczona bedzie w ramach umowy o prace W wymiarze petnego etatu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz innej

dokumentacji pracowniczej, jej gromadzenie i przechowywanie.

Gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacji ptacowe;.

Przygotowanie na wniosek jednostek obstugiwanych niezbedne; dokumentacji

zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Przygotowanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbgdnych
do wustalenia kapitalu poczatkowego na podstawie przekazanych dokumentéw
zroédtowych, oraz innych zaswiadczen potwierdzajacych wysoko$¢ wynagrodzenia lub

okresy zatrudnienia.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS (Z-03,Z-06).



9)
h)

)
K)

p)

q)

Sporzadzanie deklaracji i naliczen sktadek na PFRON.
Sporzadzanie §wiadectw pracy oraz za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw jednostek obstugiwanych.

Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow jednostek
obstugiwanych.

Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych.
Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych innych §wiadczen i naleznosci wynikajacych
ze stosunku pracy oraz umow cywilnoprawnych osob zatrudnionych na rzecz
jednostek obstugiwanych oraz przygotowanie przelewoéw do wyptaty.

Dokonywanie dobrowolnych potracen z wynagrodzenia za prace oraz potracen
wynikajacych z prowadzonych wobec pracownika jednostek obstugiwanych
egzekucji.

Prowadzenie rozliczen ZUS ,US (sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji, przygotowanie przelewow bankowych).

Rozliczanie §rednich wynagrodzen nauczycieli.

Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikow oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy.

Zgtaszanie do ZUS i1 wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw jednostek
obstugiwanych oraz oséb zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

Pomoc w opracowywaniu regulaminow jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

regulaminu pracy, wynagrodzenia i gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych oraz ich zmian zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wymagane dokumenty :

List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.
Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) , zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu.



f) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

9) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

h) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

)] Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuj¢ si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy , ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiagzkow w wymiarze 1 etatu.

j) W przypadku , gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych — kopia dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc.

k) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
konkursowym stanowisku.

)] Oswiadczenie kandydata zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru oraz potwierdzenie zapoznania si¢
z klauzulg informacyjna.

m) Zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginatu aktualnego ”Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Miejsce i termin skladania oferty :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ushlug
Wspolnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask I pietro lub poczta na adres
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask I pigtro,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko Referent ds. ptac i kadr w Centrum
Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego w terminie 14.03.2022 r. do godziny 15:00

(Decyduje data wplywu).

9. Postanowienia koncowe
Za ztozone 1 dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktore wptyng do Centrum Ustug

Wspolnych Powiatu Laskiego w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.

Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokumentow oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych

w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie s3 dopuszczeni do dalszego
postgpowania konkursowego.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej poprzez informacj¢ umieszczona na stronie internetowej Biuletynu



Informacji Publicznej Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Laskiego, a takze na tablicy
ogloszen w siedzibie Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Laskiego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Laskiego, a takze na tablicy
ogloszen w siedzibie Centrum Uslug Wspdélnych Powiatu Laskiego przez okres co

najmniej 3 miesiace.



