KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. PLAC, ZUS i KADR
W SPECJALISTYCZNYM OSRODKU WSPARCIA
I INTERWENCJI KRYZYSOWEJ
W WALBRZYCHU

Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.)

p.o. Dyrektora
Specjalistycznego Osrodka Wsparcia
| Interwencji Kryzysowej
Ul. OGRODOWA 2a
58-306 Watbrzych

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze — Kadrowy/Specjalista

ds. ptac, zus i kadr
wymiar zatrudnienia 4 etatu

1. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:
1)
2)

3)

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego,

cieszy sie nieposzlakowana opinia,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt studia wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze,
techniczne Iub $rednie ekonomiczne Iub inne umozliwiajgce
wykonywanie zadan na ww. stanowisku, z dwuletnim doswiadczeniem
zawodowym

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ogdlna zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej,
Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow ZUS odnos$nie
naliczania i potracenia sktadek,

znajomos¢ przepisdw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentéw PIT),
znajomos¢ przepisdw ptacowych,

znajomos¢ przepisOw i procesow z zakresu ubezpieczen spotecznych,
znajomos¢ przepisow ZUS i PFRON,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym biegta znajomosé
programéw kadrowo — ptacowych i zleconych — ProgMan,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,



9)

umiejetnos¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego),

10)znajomos¢ obstugi programu ,Ptatnik”, w tym: umiejetno$¢ sporzadzania

dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

11) komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ wspotpracy,
12)znajomos¢ prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikéw,
13)znajomos¢ spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw,

dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow
ptatnych z ZUS,

sporzadzanie list ptac dla pracownikbw oraz potrgcen zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych i
innych, wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,

naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z urzedem skarbowym,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji ptac
pracownikow,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Osrodka,

sporzadzanie umow o prace i umoéw zlecenie oraz rachunkéw,

10)sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczo$ci, sprawozdan

statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji dotyczacych spraw
pracowniczych,

11)prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1)
2)

uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny),

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
kopie dokumentéw o ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje oraz kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy,
oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

o$wiadczenie kandydata, Zze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie
pracy na stanowisku specjalista ds. ptac, zus i kadr,

oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr



101, poz. 926, z pdzn. zm.), w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
specjalisty ds. ptac, zus i kadr,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

5. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy skiada¢ od dnia publikacii
niniejszego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Waltbrzychu w godz. od 8:00 do 15:00, w nieprzekraczalnym terminie do
30.03.2012r. (witacznie), do Specijalistycznego Osrodka Wsparcia i Interwencii
Kryzysowej, ul. OGRODOWA 2a. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem i
nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego oraz dopiskiem ,konkurs na stanowisko urzednicze —
kadrowy/specjalista ds. ptac, zus i kadr”.

Lista kandydatow, ktorzy zgtosili sie do konkursu oraz informacja o jego wynikach,
podane zostang do publicznej wiadomosci:

* w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Watbrzychu,

» w Biuletynie Informacji Publicznej Specjalistycznego Osrodka Wsparcia i Interwenciji
Kryzysowej w Watbrzychu,

* na tablicy ogtoszen w SOWIK w Watbrzychu.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez p.o. Dyrektora
Specjalistycznego Osrodka Wsparcia i Interwencji Kryzysowej, ul. Ogrodowa 2a,
58-306 Watbrzych. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

p.o. Dyrektora
Specjalistycznego Osrodka
Wsparcia i Interwencji Kryzysowej

w Watbrzychu

Matgorzata Jankowska



