Kierownik Centrum Ustug Wspélnych Gminy Rokiciny informuje,
ze poszukuje pracownika na zastepstwo w zwigzku z nieobecnos$cig pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Rokiciny, Rokiciny-Kolonia, ul. Tomaszowska 9, 97-221
Rokiciny

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.
1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie min. $rednie;

b) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy;

C) znajomo$¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzgdowych, 0 systemie ubezpieczen
spotecznych, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, Karty Nauczyciela;

d) dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéow: Microsoft Office (Word, Excel);

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

f) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

g) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

1) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$é pracy w zespole;

b) kursy specjalistyczne, szkolenia z zakresu ptac;

C) umiejetno$é korzystania z przepisOw prawnych;

d) umiej¢tno$é pracy pod presja czasu;

e) umiejetno$é obstugi programow ,,Platnik™, ,,Ptace Vulcan”;

f) posiadanie nast¢pujacych predyspozycji osobowosciowych: rzetelno$¢, odpowiedzialnosc,
samodzielnos¢, dokladnos¢, systematycznos¢, terminowos¢, komunikatywnos$¢, radzenie
sobie ze stresem.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac oraz innych swiadczen dla pracownikow;

2) sporzadzanie zestawien list ptac;

3) prowadzenie kart wynagrodzen;

4) sporzadzanie deklaracji i dokumentacji ZUS oraz rozliczen z Urzgdem Skarbowym:;

5) rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich;

6) sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen oraz potracen z list plac;

7) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen;



8) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp - 7;
9) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych wynagrodzen (m. in. jednorazowy dodatek
uzupehiajgcy dla nauczycieli, naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego);
10) wykonywanie sprawozdan CUW dotyczacych wynagrodzen (SIO, GUS);
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dla celow podatku od towardow i ustug:
a) wystawianie faktur VAT;
b) sporzadzanie deklaracji VAT;
c) prowadzenie rejestru VAT
12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
13) odpowiedzialno$¢ za zawartos¢ dysku i prawidtowe kopiowanie danych zawartych na
obstugiwanym komputerze;
3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko urzgdnicze;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) miejsce pracy w budynku Urzedu Gminy w Rokicinach na 1 pigtrze (budynek nie jest
wyposazony w wind¢ oraz nie jest przystosowany do osob poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich);

4) praca jednozmianowa;

5) praca przy komputerze.

4. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i ukonczone inne formy doksztatcania
(kserokopie potwierdzone wlasnorgcznym podpisem za zgodnos$¢ z oryginatem);

2) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, dokumentujace wymagane
doswiadczenie zawodowe ( potwierdzone za zgodno$¢ wlasnorgcznym podpisem);

3) kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie innych form doksztalcania potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem wiasnorecznym podpisem kandydata;

5. Osoby spelniajace wymagania okreslone w pkt. 1 i 2 prosimy o kontakt telefoniczny w celu

ustalenia szczeg6léw oraz uzgodnienia terminu spotkania. Nr tel. 44 719 50 10 wew. 31

6. Godziny pracy Centrum Ustlug Wspélnych Gminy Rokiciny:

- poniedziatek, $roda, czwartek od godziny 8:00 do godziny 16:00

- wtorek od godziny 8:00 do godziny 17:00

- piatek od godziny 8:00 do godziny 15:00

Kierownik

Agnieszka Pachniewicz



