POWIATOWE CENTRUM gg_?g?ggl‘g;a?wiec
USLUG WSPOLNYCH NIP: 612-182-62-22

tel.: 75734 3470

w BOLEStLAWCU https://pcuw.boleslawiec.pl

PCUW.2.2022 Bolestawiec, dnia 17.02.2022 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawcu
ul. Ogrodowa 7, 59-700 Boleslawiec

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1282)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:

INSPEKTORA DS. PLAC
w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawcu

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) znajomo$¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762),
3) znajomos$¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910),
4) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o Pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz.1282),
5) znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.z 2020 r., poz. 1320),
6) staz pracy minimum 3 lata,
7) biegta obstuga komputera,
8) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
9) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,
2) znajomos¢ przepiséw i ich zmian w zakresie: ustawy o systemie ubezpieczen spofecznych,
ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,
3) znajomo$¢ programu Platnik, Vulcan,
3) samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ i skrupulatnosé,
4) zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych zadan,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) obstuga urzadzen biurowych,
7) odpornos¢ na stres,

3. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
4) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,
5) oswiadczenie o niekaralnosci,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
7) o$wiadczenie kandydata stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia, o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie jego danych osobowych oraz zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna.



4. Zakres czynnosci na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodze i sporzadzanie list ptac, przelewéw, potracen naliczonych sktadek
ZUS i podatkéw oraz zestawien list plac,

2) sporzadzanie zestawien do list plac, list zasitkow ZUS,

3) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

4) kompletowanie dokumentacji potracen ustawowych i deklarowanych,

5) kompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe wyplat wynagrodzen i $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow PCUW i jednostek obstugiwanych,

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS i SIO dot. funduszu plac,

7) archiwizowanie dokumentacji ptacowe;j,

8) przygotowanie ewidencji ptacowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,

9) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikéw,

10) analiza wynagrodzen placéwek obstugiwanych przez PCUW,

11) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT dla jednostki, pracownikéw, emerytéw i
uczniow,

12) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie
Platnik,

13) sporzadzanie zaswiadczen RP-7,

14) sporzadzanie rocznych informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu rencistéw i emerytéw do
ZUS, Wojskowego Biura Emerytalnego, Zaktadu Emerytalno-Rentowego MSWiA, KRUS
i innych,

15) znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen, wynagrodzen za czas choroby i zasitkéw
chorobowych z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw,

16) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe do sporzadzania list
ptac,

17) prowadzenie rozliczen z bankiem.

5. Warunki pracy na stanowisku :
Praca o charakterze biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pelnego etatu w Powiatowym
Centrum Ustug Wspélnych w Bolestawcu. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony.

6. Inne informacije :
= Aplikacje w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,, Nabér na stanowisko inspektor

ds. plac w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawcu *’ nalezy zlozy¢ do dnia

28.02.2022 r. do godz. 16:00 w siedzibie PCUW ul. Ogrodowa 7 w Boleslawcu.

Aplikacje, ktére wplyng po wymaganym terminie nie beda rozpatrywane.

* Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang zaproszeni do udzialu w rozmowie
kwalifikacyjnej.

* W miesigcu poprzedzajacym miesiac ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w PCUW, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

* Nabor moze zosta¢ odwolany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego
Centrum Uslug Wspoélnych w Boleslawcu.

DYREKTOR '
Powiatowego Centrum Ustug Wspalnych
|

Ewa Wojcicka



