Zarzadzenie Nr. .-%..,”20 19r.
Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet

z dnia ./12.. A8..2019r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. kadr i ksiegowosci

Na podstawie art. 7 pkt. 4, art., art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2 2019r. poz. 1282) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. kadr i ksiegowosci.

§ 2. Tres¢ ogloszenia 0 naborze kandydatéw na stanowisko, okreslone w § 1 okresla zalacznik do
zarzadzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia, o ktérym mowa w § 2 umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Rekreacji Nieporgt, na tablicy ogloszen Centrum Rekreacji Nieporet.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2019r.
Dyrektora CR Nieporet

z dnia 13.12.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. kadr i ksiggowos$ci w Centrum Rekreacji Nieporet,
05-126 Nieporet ul. Wojska Polskiego 3

STANOWISKO: inspektor ds. kadr i ksiggowosci

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a)spelnianie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

b) wyksztalcenie wyzsze z rocznym stazem pracy, w tym 6 miesiecy na stanowisku bezposrednio zwiazanym
z obstuga kadr,

¢)ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petnych praw publicznych,

d)nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e)cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu: Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, naliczenia
wynagrodzen oraz wyplaty zasitkow chorobowych,

b) ogdlna wiedza z zakresu przepiséw zwigzanych z rozliczeniem skladek i zasilkéw ZUS, przepiséw
zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem zaliczek na podatek dochodowy,

¢) znajomosé ustawy o rachunkowosci,

d) znajomos¢ obshugi programéw Platnik, Systemu Bankowosci Elektronicznej, GUS,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, umiejetnos¢é podejmowania decyzji, systematycznosé,
komunikatywnos¢, dokladnos¢, zaangazowanie w prace, odpowiedzialno$¢, punktualnoéé, wysoka
kultura osobista,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej,

2. Sporzadzanie umow o prace, cywilonoprawnych, swiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem,

Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wymagane przepisami prawa pracy,

Nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,

Administrowanie dokumentacjg ptacowa, odpowiedzialnos¢ za ewidencj¢ dokumentacji placowej,
Obstuga programu Platnik,

Sporzadzanie informacji o rocznych dochodach dla wszystkich pracownikéw i przekazywanie ich do
wilasciwych urzedow skarbowych,
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8. Prowadzanie, rejestrowanie i weryfikowanie zbiorczych danych zrodfowych dotyczacych czasu pracy
(godziny pracy, urlopy, zwolnienia lekarskie),

9. Rozliczanie wyjs¢ prywatnych, rozliczanie odbioréw godzin nadpracowanych,

10. Sporzadzanie list ptac pracownikéw etatowych oraz na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych,

11. Naliczanie zasitkow,

12. Prowadzenie kart wynagrodzen oraz ewidencji wynagrodzen,

13. Dokonywanie potracen na listach plac,

14. Sporzadzanie list plac z ZFSS,
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Wyliczanie kwot podatku dochodowego od os6b fizycznych, sktadek ZUS, innych potracen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Sporzadzanie dokumentéw do ZUS, US, GUS i PFRON,

Terminowe rozliczanie sktadek PFRON i sporzadzanie deklaracji,

Udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien zwiazanych z wyplaconym wynagrodzeniem,
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

Obstuga bankowosci internetowej,

Dekretacja dokumentow ksiegowych,

Sporzadzanie raportéw kasowych,

Naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci,

Prowadzenie windykacji naleznosci,

Archiwizacja dokumentacji.

4. Wymagane dokumenty:
1.Kandydat powinien ztozy¢ nastgpujace dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) CV —z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

e) Kopie swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) Oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehni praw
publicznych,

g) Oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

i) Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

J) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.1282),

k) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktérg nalezy zamiesci¢ w CV i liscie motywacyjnym:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.119.1).

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa, przy obstudze monitora ekranowego, wymagajaca stalej koncentracji.

6. Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepoelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ osobiscie w terminie do dnia 23 grudnia 2019r.
w Centrum Rekreacji Nieporet, pod adresem: 05-126 Nieporgt, ul.Wojska Polskiego 3, w
recepcji z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. kadr i ksieggowosci”.

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Przesfa¢ pocztg na adres:

Centrum Rekreacji Nieporet, 05-126 Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3

2.Dokumenty, ktére wptyna do Centrum Rekreacji Nieporet po terminie okreslonym w pkt. 1, nie beda
rozpatrywane i zostana zwrdcone zainteresowanym.

O terminie przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spelniajacy
wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie.
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Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(cr@cr.nieporet.pl), oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Rekreacji Nieporet, 05-126 Nieporet,
ul.Wojska Polskiego 3.



