Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia 01/11/2019
Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji z dnia 04.11.2019 1,

w Swierklan P c e & .
42-622 Orzech, ul. f;:owo 161 Dyrektor Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Swierklaficu

REGON 241735048
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych i ksiggowych

1. Nazwa i adres jednostki

Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Swierklaficu
42-622 Orzech
ul. Lakowa 16H

2. Stanowisko

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowych
Wymiar czasu pracy: 1 etat

3. Wymagania niezbedne

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

- spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) dla stanowisk
urzedniczych;

-nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

-posiada wyksztalcenie wyzsze i 3-letnig praktyke na podobnym stanowisku lub
srednie o profilu ogélnym lub zawodowym i co najmniej 6-letnig praktyke na
podobnym stanowisku;

-posiada wiedz¢ w zakresie: prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, zasad placowych w zakresie jednostek
sektora finanséw publicznych, ochrony danych osobowych;

- posiada znajomo$¢ obstugi programu Platnik oraz umiejetnosé sporzadzania deklaracji
ZUS, PIT,

- posiada umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa.

-nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

4. Wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ aktow prawnych: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, ustawa prawo zamdéwien publicznych, ustawa o pracownikach
samorzagdowych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych;

- znajomos¢ przepiséw: podatkowych, ptacowych ZUS, VAT;



- posiada umiejetnos$é obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych, znajomosé
pakietu MS Office (Word, Excel), pakiet OPTIMA firmy COMARCH w powigzaniu
z programem GW-MAX;

- odpowiedzialno$é, rzetelno$¢, punktualno$é, dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ pracy
samodzielnej oraz w zespole, komunikatywnosé, gotowosé do podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji, wysoki poziom kultury osobistej, duza samodzielno$¢ i inicjatywa
w dziataniu.

5. Zakres wykonywanych zadan

- prowadzenie akt osobowych,

- sporzadzanie uméw o prace oraz uméw cywilnoprawnych, rozwigzywanie umow
o prace, sporzadzanie swiadectw pracy;

- naliczanie i sporzadzaniu list plac, prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy,
urlopow, zwolnien lekarskich itp.;

- prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczen z ZUS
z tytulu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK);

- naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od ptac od 0séb fizycznych;

- kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolen BHP i badan lekarskich,

- prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw kadrowo-placowych;

- prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikéw na emerytury
i renty oraz wspotpraca w tym zakresie z ZUS;

- sporzadzanie wykazéw pracownikéw uprawnionych do: nagréd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych oraz  innych $wiadczen wynikajagcych z Regulaminu
wynagradzania;

- sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do GUS;

- prowadzenie ewidencji ubezpieczenia PZU dla pracownikéw i sporzadzanie
sprawozdan wg obowigzujacych termindw;

- prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

- prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i rozliczanie delegacii;

- sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym;

- prowadzenie rejestru zakupu

- archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

- wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez kierownika jednostki.

6. Warunki pracy

- praca na pelny etat,

- praca w godzinach: poniedziatek od 7:00 do 17:00, wtorek — czwartek od 7:00 do
15:00, pigtek od 7:00 do 13:00;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow 2z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 936 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Zakladu Wodociggéw i Kanalizacji w Swierklancu,

- wynagrodzenie wyplacane do konca miesigca,

- praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,



7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w pazdzierniku 2019 r.)
wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zakladzie Wodociagéw
i Kanalizacji w Swierklaficu w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wyni6st ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kserokopie swiadectw pracy badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie dokument6w potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom),

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

- o$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo karne,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na danym stanowisku,

-kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.), Rozporzqdzenia nr 2016/679 Parlamentu Europejskiego
UE o ochronie danych osobowych (RODO) z 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).”

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data
wptywu w dzienniku podawczym) w zamknigtych kopertach do Zaktadu Wodociaggow
i Kanalizacji w Swierkladcu, ul. Lakowa 16H, 42-622 Orzech z dopiskiem:
”Nabér na stanowisko Specjalista ds. kadrowo-placowych i ksiggowych” w terminie
do 14 listopada 2019 r. do godz. 8:00.

Dokumenty, ktére wplyna do Zakladu po okreSlonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Egzamin pisemny oraz rozmowa kwalifikacyjna kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne odbedzie si¢ dnia 14 listopada 2019 roku, o godz. 10:00.
Oferty osob, ktére nie spetniaja wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.



Blizszych informacji udziela: Krystian Ferdyn — Kierownik ds. Zbytu i Kadr, tel.
kom. 668 010 598 (informacje formalne i merytoryczne zwiazane z dokumentacja
konkursowsg).

10. Inne informacje:

- analizy dokumentéw oraz wyboru kandydata na okre$lone stanowisko dokona
Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu,

- dokumenty aplikacyjne 0s6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebraé osobiscie
w terminie 14 dni od zakonczenia procesu rekrutacji,

- w przypadku nieodebrania dokumentéw po uplywie 14 dni dokumenty zostang trwale
ZNiszZCczZone,

- zastrzega si¢ mozliwos$¢ zakonczenia naboru bez wyboru kandydata w przypadku, gdy
zadna z osOb nie bedzie spelniala wymagan zatrudniajgcego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w http://www.zwikswierklaniec.naszbip.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Swierklancu,
ul. Lakowa 16H.

h
Dyrektor Zaktadu

Swierklaniec, 04.11.2019 1.



