Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych w Zyrardowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty ds. rachuby plac

CUW.210.1.2018

1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bg¢dace przedmiotem naboru
winien spelniaé:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie; ' ; .
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie minimum $rednie;

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera (pakiet MS Office).

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:
1) co najmniej 3 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

2)
3)

znajomos$¢ obshugi oprogramowania ,,Place — Vulcan 1 ,,Platnik™;
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan

stanowiska.

3. Zakres zadan na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1y

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przyjmowanie dokumentéw zatwierdzonych merytorycznie przez dyrektoréw
jednostek lub osoby upowaznione, a majacych wptyw na wynagrodzenia i tworzenie
baz danych poprzez ich elektronicznie przetwarzanie oraz wykonywanie kopii tych
baz,
prowadzenie karty wynagrodzen i kart zasitkowych,
sporzadzanie list ptac w zakresie objgtym funduszem plac i przekazywanie ich do
pionu finansowo — ksiggowego najpdzniej na dwa dni przed obowigzujgcymi
terminami wyplat,
sporzgdzanie zbiorczych zestawien wyplat wg rozdzialéw i dokonywanie rozliczef
wyplat:

a) podjgcia gotowki,

b) skladek ZUS,

¢) podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
przekazywanie elektronicznych przelewdw potracen od wynagrodzen do obrotu
bezgotéwkowego,
przekazywanie elektronicznych plikéw przelewdéw do obrotéw bezgotéwkowych,
sporzadzanie listy wyplat zapomég i innych $wiadczen z zakladowego funduszu
$wiadezen socjalnych w oparciu o dyspozycje dyrektordw jednostek obstugiwanych,
przygotowanie za$wiadczen o zarobkach, stanowigce zalgcznik do wnioskéw
emerytalno — rentowych,
przestrzeganie przepisOw o ubezpieczeniu spolecznym w zakresie wypltacanych

Swiadczen,

10) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikow,
11) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
12) sporzadzanie analiz dot. wynagrodzen oraz statystyki i sprawozdawczosci w tym

zakresie.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny;
kserokopie $§wiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce staz pracy;



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ;

4) kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach; :

5) kwestionariusz osobowy;*

6) podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;*

7) podpisane odrgcznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;*

8) podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe;*

9) podpisana odrgcznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”*;

10) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie
czynnosci Specjalisty ds. rachuby ptac w Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie *.

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Specjalisty ds. rachuby ptac w Centrum
Ushug Wspélnych w Zyrardowie;

1) Miegjsce pracy: praca w siedzibie Centrum Uslug Wspblnych  Zyrardow -
ul. Mireckiego 56 budynek biurowi III pigtro. W siedzibie CUW zapewnione sg
bezpieczne warunki pracy. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim. @ W budynku brak windy, w budynku  znajduje si¢ toaleta
niedostosowana dla wézkéw inwalidzkich.

2) Stanowisko pracy: zwigzane jest z obsluga komputera, przemieszczaniem sig
wewnatrz ina zewngtrz budynku, rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku pracy

brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze
Specjalisty ds. rachuby plac, postgpowanie nr CUW.210.1.2018 nalezy sktada¢
w Sekretariacie w terminie do 20 lipca 2018 r. do godz. 16,

6.

Dokumenty, ktére wptyna do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(dla dokumentéw nadanych poczta decyduje data faktycznego wptywu).

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie si¢ z kandydatami za posrednictwem
poczty elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko
uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje si¢ postepowanie wieloetapowe.

Dyrektor dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru
lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim

kandydatow.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; Dyrektor
moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.cuw.zyrardow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w CUW.



10. Oferty kandydatéw bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy zosoba wyloniong w drodze naboru. Po tym terminie nieodebrane
osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.
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