CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

62-540 Kleczew, pl. KoSciuszk
tel. 63 x 63 270098
NIP 665-18-04-518, Regon 310232489

2700980, fax

Kleczew, dnia 25.05.2022 r.
CUW.110.3.2022
DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KLECZEWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT
umowa o prace na czas oznaczony — (umowa na czas zastepstwa)

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie
pl. Kosciuszki 7/1
62 — 540 Kleczew

Centrum Ustug Wspélnych w Kleczewie jest jednostkg organizacyjng Gminy Kleczew
dzialajaca od 1 stycznia 2017 r. obstugujaca jednostki tj. jednostki o$wiatowe, Osrodek Sportu
i Rekreacji oraz instytucje kultury w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej i finansowej zgodnie
7 zal. do uchwaty nr XXV/227/2016 Rady Miejskiej w Kleczewie z dnia 8 listopada 2016r.
zmieniajaca uchwate Rady Miejskiej w Kleczewie w sprawie utworzenia Biura Obstugi
Szkolnictwa. Obecnie w CUW obstugiwanych jest 7 jednostek organizacyjnych (jednostki
o$wiatowe, Osrodek Sportu i Rekreacji) oraz instytucje kultury (Miejsko-Gminny Osrodek
Kultury, Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna). CUW w Kleczewie zaliczany jest do
jednostek sektora finansow publicznych.

Umowa o prace na ¢zas 0Znaczony — umowa na czas zastgpstwa

2. Wymagania niezb¢dne:

1) Spelnianie wymagan okreslonych wart. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

2) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

4) brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

5) posiadanie znajomodci jezyka polskiego w mowie i pismie;

6) Wyksztalcenie srednie

7) Znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

8) Umiejetno$¢ obshugi oprogramowania kadrowo - ptacowego, Radix — kadry i ptace, MS
Office (Word oraz Excel), Program Platnik;

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ przepisow - ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Ustawa
Kodeks Pracy, Ustawa o samorzadzie gminnym,

2) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze pracy;
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3) posiadanie dodatkowych  kursow 1 szkolen adekwatnych do danego
stanowiska pracy;

4) redagowanie pism urzedowych, analiza i interpretacja przepiséw aktow
prawnych;

5) umiejetnos$¢ planowania i organizacji wlasnej pracy;

6) dokladnosc i rzetelnosc;

7) umiej¢tnosei analityczne i interpersonalne,

8) obowigzkowosc;

9) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

10) doswiadezenie zawodowe na stanowisku referenta ds. kadr i plac lub podobnym.

11) komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole.

12) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z innymi instytucjami
zewnetrznymi.

4. Do glownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
1) obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw jednostek obstugiwanych;
2) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym;

3) sporzadzanie, naliczanie list plac, zestawien list plac, kartotek wynagrodzen oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z potraceniami pracownikéw jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek orazich
kompletowanie;

5) kompleksowa obstuga jednostek obstugiwanych przez CUW Kleczew m.in.
prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych i CUW,
przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzywania umow o pracg, przeniesien i innych spraw wynikajacych ze stosunku
pracy, prowadzenie ewidencji urlopowej, list obecnosci, weryfikacji i rozliczania czasu
pracy pracownikéw jednostek obslugiwanych i CUW, zwolnien lekarskich (PUE
ZUS), prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow, obowiazkowych szkolen
BHP, monitorowanie ich aktualnosci;

6) rejestrowanie nowo zatrudnionych pracownikow w programie Radix kadry i Radix
place;

7) przygotowanie dokumentacji osob odchodzgcych na emeryturg lub rentg;
8) zglaszanie 0sob do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowywanie;

9) sporzadzanie miesi¢cznych raportOw potracen z Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej;

10) sporzadzanie polecen ksiggowania;
11) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
12) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

13) sporzadzanie i wysyltka elektroniczna rocznych informacji i deklaracji PIT-11, PIT-4R,
PIT 8AR, ZUS IWA;

14) obstuga programu Radix Kadry, Radix Place, Platnik, pakiet Microsoft Office;



15) archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

16) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczeni spotecznych;

17) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;
18) biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisow dotyczacych wykonywania powie-

rzonych obowiazkow stuzbowych;

19) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych;
20) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora CUW i glownego ksiggowego.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1))

2)
3)
4)
5)

miejsce pracy — siedziba Centrum Uslug Wspolnych w  Kleczewie,
pl. KoSciuszki 7/1, 62-540 Kleczew,

czas pracy — pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

praca w pozycji siedzacej,

lokalizacja stanowiska pracy — pomieszczenia biurowe znajdujace si¢ na parterze
i [ pigtrze (brak windy).

6. Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych
w  Kleczewie ~w  miesigcu  poprzedzajacym  date  upublicznienia  ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
wlasnorecznie podpisany zyciorys ( curriculum vitae),

wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby
ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

podpisane o$wiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz za
przestgpstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku referenta,

10) podpisane o$wiadczenie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie, zgodnie z
art. 22! ustawa z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917),
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 ., poz.
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1000), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016 1., poz. 902 ze zm.) oraz Ogolnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

)

2)

3)
4)

Kandydaci sa zobowigzani do zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt. 7
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze —
referent w Centrum Uslug Wspélnych w Kleczewie”

dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Centrum Uslug Wspolnych w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew, I pigtro, sekretariat od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00 lub poczta na adres Centrum Ustug Wspdlnych

w Kleczewie, pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczewie,

termin sktadania dokumentow uptywa 06.06.2022 r. o godz. 15.00,

dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Centrum Ustug Wsp6lnych po terminie nie
beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczng.

9. Inne informacje:

)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny wstepnej.

kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.edukacja.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej
Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie.




