
POWIATOWE CENTRUM ul. Ogrodowa 7
59-700 Boleslawiec
NIP: 612-182-62-22
tel.: 75 7343470
https://pcuw. boleslawiec. pl

USLUG WSPOLNYCH
W BOLESTAWCU

PCUW.2.2022 Boleslawiec, dnia 17.02.2022 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu

ul. Ogrodowa 7, 59-700 Boleslawiec

na podstawie art. 1l ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 )

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze;

INSPEKTORA DS. PI,AC
w Powiatowym Centrum Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu

1. Wvmagania niezbedne:
I ) wyksztalcenie wyZsze,
2)majomo5dustawyzdnia26stycznial9S2r. KartaNauczyciela(tj. Dz.U.z202lr.poz.1762),
3) znajomoS6 ustawy zdnia l4 grudnia 2016r. Prawo O6wiatowe (tj. Dz. U.z 2020 r. poz.9l0),
4) znajomoSi ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o Pracownikach samorz4dowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz.l282),
5) majomo66 ustawy z dnia26 czerwca 197 4 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320),

6) staZ pracy minimum 3 lata,
7) biegla obsluga komputera,
8) pelna zdolnoSd do crynnoSci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
9) niekaralnofic za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe.

2. Wvmasania dodatkowe:
1) mile widziane do5wiadczenie na podobnym stanowisku,
2) znajomo56 przepis6w i ich zmian w zakresie: ustawy o systemie ubezpieczeir spolecznych,
ustawy o Swiadczeniach pienig2nychzubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzyfstwa, ustawy o podatku dochodowym od os6b frzycznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowo6ci,
3) znajomo66 programu Platnik, Vulcan,
3) samodzielnoSd, odpowiedzialnoSd, rzetelnoSd i skrupulatnoS6,
4) zaangailowanie w wykonywaniu powierzonych zadah,
5) umiejgtnoS6 pracy w zespole,
6) obsluga urzqdzefi biurowych,
7) odpornoS6 na stres,

3.@:
l) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3 ) kopi e dokument6w po Swiadc zajqcy ch wyksztalc en ie,

4) kopie dokument6w poSwiadc zaj4cy ch sta? pracy,
5) o5wiadczenie o niekaralno5ci,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno6ciach,
7) o6wiadczenie kandydata stanowi4ce zalqcznik nr I do niniejszego ogloszenia, o wyrazeniu

zgody naprzetwarzanie jego danych osobowych orazzapoznaniu sig zklauzul1 informacyjn4.



4. Zakres czvnnoSci na stanowisku:
l) naliczanie wynagrodzeri i sporz4dzanie list plac, przelew6w, potrqceri naliczonych skladek

ZUS i podatk6w orazzestawieri list plac,
2) sporz4dzanie zestawief do list plac, list zasilk6w ZUS,
3) prowadzenie kart wynagrodzeri i zasilk6w zubezpieczenia spolecznego,
4) kompletowanie dokumentacji potr4ceri ustawowych i deklarowanych,
5) kompletowanie dokumentacji stanowi4cej podstawE wyplat wynagrodzeri i Swiadczefi z

ubezpieczenia spolecznego dla pracownik6w PCUW i jednostek obslugiwanych,
6) sporz4dzanie sprawozdawczo5ci GUS i SIO dot. funduszu plac,
7) archiwizowanie dokumentacji placowej,
8) przygotowanie ewidencji placowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,
9) wydawanie zaswiadczen zwiqzanych z wynagrodzeniem pracownik6w,
I 0) anal iza wynagrodzeri plac6wek obstugiwa ny ch przez PCU W,
I l) sporz4dzanie deklaracji podatkowych PIT dla jednostki, pracownik6w, emeryt6w i

uczni6w,
12) sporz4dzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie

Platnik,
I 3) sporz4d zanie za|wiadczeh RP-7,
14) sporzqdzanie rocznych informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu rencist6w i emeryt6w do

ZUS, Wojskowego Biura Emerytalnego,ZakladuEmerytalno-Rentowego MSWiA, KRUS
i innych,

15) znajomo66 przepis6w dotycz4cych wynagrodzefi,wynagrodzeiza czas choroby i zasilk6w
chorobowych z ubezpi eczenia spolecznego pracownik6w,

16) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowi4cej podstawg do sporz4dzania list
plac,

I 7) prbwadzenie rozlic zefi z bankiem.

5. Warunki nracy na stanowisku :

Praca o charakterze biurowym bgdzie Swiadczona w wymiarze pelnego etatu w Powiatowym
Centrum Ustug Wsp6lnych w Boleslawcu. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarlanaczas okreSlony.

6. Inne informacie :

' Aplikacje w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,, Nab6r na stanowisko inspektor
ds. plac w Powiatowym Centrum Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu " naleiy zloiry(, do dnia
28.02.2022 r. do godz. 16:00 w siedzibie PCUW ul. Ogrodowa 7 w Boleslawcu.
Aplikacje, kt6re wptynQ po wymaganym terminie nie bgdq rozpatrywane.

' Kandydaci spelniajQcy wymagania niezbgdne zostanqzaproszeni do udzialu w rozmowie
lcwalifikacyjnej.

' W miesiqcu poprzedzajqcym miesiqc ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w PCUW, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl nti,sry nti,6y".

' Nab6r moZe zostad odwolany w kaidym czasie bez podania uzasadnienia.
Informacja orvynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego
centrum uslug wsp6lnych w Boleslawcu' 

po*i.toy.el I.,['h 
'iuil* '['ou'*',.-s/wu4

Cv'/a WaPicko\


