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Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Thuszczu oglasza nabor na stanowisko
urzednicze referent ds. plac

Wymiar czasu pracy : 1 etat

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie co najmniej $rednie preferowane wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na
tym stanowisku;

6) minimum 2 letni staz pracy

7) znajomo$¢ przepisow ustaw: Karta Nauczyciela, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy
0raz umiej¢tnos¢ interpretacji przepisOw prawnych i przepisoOw dotyczacych oswiaty.

Wymagania dodatkowe :

1) biegta znajomos¢ komputera i urzadzen biurowych;

2) umiejetnos¢ obstugi programéw: Prace OPTIVUM, Platnik ZUS;

3) dobra organizacja pracy oraz umiej¢tno$¢ pracy w zespole;

4) odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, terminowosé, samodzielnosé, lojalno$é.

Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie dokumentow niezbednych do sporzadzania list ptac;

2) sporzadzanie list plac nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi placowek
obstugiwanych;

3) sporzadzanie przelewow wynagrodzen;

4) sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezb¢dnej do ustalania zasitkow, rent, emerytur;

5) biezace rozlicznie naleznych potracen do ZUS i Urzedu Skarbowego;

6) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych;

7) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

8) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci zarobkOw;

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gtownego ksiegowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Thuszczu, ul. Warszawska 10;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca Wymuszonej pozycji ciata;
3) narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w placowce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst 0 %.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie (dyplom) poswiadczona za zgodnos$¢ przez
kandydata;



5) kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem lub zas§wiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia -
w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach pos§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem;

8) podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych w Ttuszczu.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta
ds. plac” w terminie do dnia 15 kwietnia 2022 roku w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych
w Thuszczu lub poczta na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Thuszczu ul. Warszawska 10, 05-240
Thuszcz.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Ogtoszenie podlega umieszczeniu na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug

Wspolnych w Thuszczu.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspolnych

/-/ Jadwiga Gizinska



