Rybnik, dnia 1 grudnia 2022 roku

A0.111.5.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku

ul. Witadystawa Stanistawa Reymonta 69
44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: ksiegowy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzisze ekonomiczne,

doswiadczenie co najmniej 1 rok pracy w ksiegowosci.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel,

znajomos¢ przepisow ustaw: o pracownikach samorzadowych, o systemie ubezpieczen
spofecznych, o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, Karta Nauczyciela,

znajomos¢ programu Pface Vulcan lub tez innego programu ptacowego do obstugi
jednostek budzetowych,

predyspozycje osobowosciowe:

— samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,

— umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow,

— umiejetnosé pracy w zespole,

— obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosc, bezstronnosé,

— zdolnosci analityczne,

— umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

biezace prowadzenie dokumentacji Zrodtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania
i wyptaty wynagrodzen pracownikow,



2) sporzadzanie list ptac (miesigcznych i dodatkowych) dla pracownikéw i zleceniobiorcow,
w tym naliczanie Swiadczer pienigeznych z tytutu choroby i macierzyfistwa oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) prawidiowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, w tym
kontrola wykorzystania limitu kwoty wolnej do podatku od $wiadczen ZFSS,

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na
poczet podatku dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom i wtasciwym
urzedom skarbowym,

5) sporzadzanie deklaracji lub informacji PFRON, w tym naliczanie i odprowadzanie sktadek
dla obstugiwanych jednostek,

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym ERP-7 dla jednostek
obstugiwanych przez CUW i zlikwidowanych),

7) realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw,
w tym w szczegdlnosci obstuga programu Piatnik,

8) obstuga Pracowniczych Planoéw Kapitatowych (PPK), w tym rejestrowanie zdarzen
w dedykowanej aplikacji,

9) analizowanie realizacji planéw wynagrodzen jednostek i przygotowanie danych do
sprawozdawczosci SIO i GUS oraz dla dyrektorow jednostek,

10) realizowanie zadan zwigzanych z obstugg systemu Platformy Ustug Elektronicznych ZUS,

11) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie

dokumentow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do srody w godzinach od 7.30 do 15.30, w czwartek od 7.30 do
18.00, w piatek 7.30 do 13.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sporzadzony na wzorze
stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu ocbywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petfnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe



(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaéwiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe

7) dokumenty potwierdzajace staz pracy — kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabdr na ksiegowego w Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku” do dnia 12 grudnia 2022 roku do godziny 10.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu; dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie beda rozpatrywane)
w sekretariacie Centrum Ustug Wspoinych w Rybniku przy ul. Wiadystawa Stanistawa
Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg byé podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentow sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczyc¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzg ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspéinych
w Rybniku.
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