OGLOSZENIE

Dyrektora Wielofunkeyjnej Placdwki Pomocy Rodzinie w Szezecinko
# dnia 21 grudnia 201 5r.

o naborze na wolne stanowisko uregdnicze w Wielofunkeyjnej Plactwee Pomocy Rodzinie
w Saczecinku ul. Wiatracena |

Mo podstawie art. |l vstowy # dnia 21 listopeda 2008r. o pmcownikach samorzadowwveh
(Dre. UL 2 2014 poz. 1202 tekst jednolity) Dyrekior oglasza otwarty | konkurencyjny nabor na
stanowisko urzgdnicze w Wielofunkeyjnej Placowee Pomocy Rodzinie w Szezecinku: samodzielnego
referenta do spraw kadr i plac

Migjsce wykonywania pracy:
Wielolunkeyjna Placiwka Pomocy Rodzinie w Szczecinku ul. Wiatracena |

Wymiar etate: pelny ctal

Zawarcie picrwszcj umowy o procg na czas okredlony nie dhuiszy nik 6 miesieey dla osob
podejmujacyeh po mz pierwszy prace na stanowisku urzpdnicaym, 2 modliwodcig wozesnigjszego
razwigzania stosunku pracy 2 2-tygodniowym wypowiedzeniem. Dla pozostatych osib pracodawca
zustreega sobie prawo do sawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony 6 miesigoy,
& mokliwoscis preediudenia na czas nieokredlony.

Latrudnienie: od 28 stveznia 2016r.

. Wymagania koniccene:

I} jest obvwatelem polskim;

2} posisds wyksstalcenie: minimuom srednie;

3} nie byla karana za przestgpstwa popelnione umyilnie;

4) ma petng zdolnose do caynnosci prawnych oraz korzystania # pelni praw publicanych;

5) posinda stan sdrowis pogwalajacy na zatrudnienie na okredlonym stanowisku:

6) ma nieposzlakowana opinig;

7) legitymuje sig 2-letnim stakem pracy w ksipgowodel w zakresic wykonywania zaduf
objgtych kankursem, jesli ukonczyla ekonomicane jednolite studia magisterskie, ekonomicene
wydsee studia zmwodowe, vrupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studin podyplomowe;

8) legitymuje si¢ 4 - letnim stadem pracy w ksiggowoscl w zakresic wykonywania zadan
ehjgtveh konkursem, jedli ukonczyia sekolg srednia, policealna lub pomaturalng;

9} biegle obsluguje komputer (srodowisko Windows, pakiet MS Office);

1) zna preepisy | zagadnienia zwigzane 2
a) rozporzgdzeniem  w o sprawie  zasad  wynagradeania  pracownikiw  samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnyeh jednostek samorzgdu teryiorialnego;
b} ustawg o pracownikach samorzgdowych;
¢} ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocemym dla pracownikéw  jednostek sfery
budetowej:
d) kodeksem pracy:

the



) ustawy o podatku dochodowym od osib firveznyeh;
f) ustawa o systemie uberpicczen spolecanyeh i wydanyeh na jej podstawie preepisow
wykonawezyeh;
) ustawg o swindczeniach 2 ubezpieczenia spolecinego w razie choraby | macierzynstwi
h) ustawy o rechunkowosci.
Il Wymagania dodatkowe:
1y umiejetnosé organizacii whasnel pracy;
2) umigjginodé  pracy  w  2espole. komunikatywnosd,  kreatywnosc, samodzielnosé.
odpowiedzalnodd, reetelnodd § lerminowoss;
3) obshuga programéw placowych,

111 Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie i sporzadzanie; miesigcznych list plac. list wyplat nagrod jubileuszowych, list
wyplat odpraw emerytalnyeh i rentowych oraz wyplat ekwiwalentow i innych swindczen
wyplacanych pracownikom;

2} naliczanie | sporzadzanie list plac dodatkowego rocanego wynagrodzenia dla pracownikiw
jednostek sfery budietowej:

3) sporzadzanic list wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) wyliczanie  $windezei  pieniginych #  ubezpiccaenia spofeczrege w  razie  choroby
i macierzynstwa;

5) prowadzenie kartotcki  wynagrodeen  poszezeglnych  pracownikaw  oriz  wyslaw ianie
raswiadczen o zarobkach,

6) prowadzenie kart zasilkowych:

7) dokonywanie rocanego rozliczenia podatkowego pracownikow oruz sporzadzanie whisciwego
formularza PIT dotyeracego pobranego i odprowadzonege podatku dochodowego | skladek na
ubezpicczenie spodecene;

B) sporzademnie umaw o prace, zlecen o dzielo;

9) prowadzenic aki pracownikiw oraz sporzadzanie plandw urlopow pracownikiw,

10)  sporzadzanie harmonogramow czasu pracy dia administracii, obshugi | wychowawedw:

11} prowadeenie ewidencii crasu pracy dla wydej wymienionych;

12} rozliczanie kierowey w zakresie powiersonego mienia | zuzycia paliwa;

13) dopelnianic formalnodei swinzanych z badaniami okresowymi pracewnikow;

14) badania | przeglady technicane budynku, urzgdzen i instalacji;

15) menvtorycane i formalno-rachunkows sprawdzanie faktur,

16) prowadzenie ewidencji pozostalych srodkow trwatyeh i biedgee ich uzythowanie, wy posadenia
i ich zuzvein oraz aktuslizacja spisow imwentarzowych w pomieszczeniach placowki,

IV, Zasady wynagradeania:

Zasady wynagradzania knndydata zostany okredlone w oparciu o preepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia |8 marca 2009, w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (De U
= 2 4r. poz. 1 TRA)

V. Warunki pracy na danym stanowisku;

11 Praca no podstawic: umows O prace;
2} Warunki dotvezace charakteru i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa,
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1) Migjsce i otoczenie organizacyjno-technicene stanowiska pracy: praca 2 wykorzystanicm
technik komputerowych i innveh urzadzen biurowych.

V1. Wymagane dokumenty:

11 kwestionariusz osobowy (wg zalgesonego weon);

M CV;

3} list motywacyjny:

4} kserokopie dokumentiw potwierdzajgevch posiadane wyksztaleenic | kwalifikacje:

5) kserokopic dwindectw pracy potwierdzajace staz procy. w preypadku irwajgcege zatrudnienia
endwindorenie pracodawcy:

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejginosci | uprawnienia oraz
kwalifikacje;

71 oéwindcrenie. 2e kandyvdat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem ssdu s umysine
precstepstwo scigane z oskarzenia publicenego lub umyilne preestgpstwo skarbowe:

B) odwindcrenie o pelnej adolnosci do czynnodci prawnyeh | koreystaniv 2 pelni praw
publicanych;

9) odwiadeczenie, re kandydat nic ma przeciwwskazan sdrowotnych do wykonywania pracy ni
stanowisky objetym naborem,

VI Termin i miejsce skladania dokomentow:

Oferty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie, opatrzonej haslem NABOR — samodzielny referent
WPPR Szczecinek™, w schretariacie Wielofunkeyjne] Placdwee Pomocy Rodzinie w Szczecinku
ul. Wiatracena 1 lub preestaé listem w erminie do 08 stycenia 2016r. do godziny 14",

Oferty, ktore wplyng do Placowki po wykej okredlonym  terminie nie bedy rozpatrywane,
W preypadku preestania ofeny pocrty za date | godzing slodenin vwaia sig datg dorgezenin preesylki
do Placdwki.

Informacja o wyniku naboru  bedrie  umieszczona na stropie  inlemnetowej  BIF WPPR
(wppr.szezecinek.ibippl - folder: Nabér kandydatow na_stanowiskp urzednicre) oraz osobiscie

preekozang zainteresowanym.

VIIL Inne informacje:

Nabar prowadsi Komisja Rekrutacyjna powolana przez dyrektora Wielofunkeyinej Placowki Pomocy
Rodrinic w  Szcrecinku. Rozpatrywane beds wylaomie oferty  slodone w jeryvku  polskim.
W prevpadko preedstswienia dokumentow w jeryko oboym naleiy dolgceyé do nich thumacezenic na
igzvk polski dokonane przez thumacza preysigglego.

Wazelkic spormydeone osobiscie preer kandvdaia  dokumenty  winny  bvé  whasnorgeenie
podpisane.

Postgpowanie konkursowe bedae dwuetapowe:
I etap - kwalifikacja formalna

Zlorone oferty bedg badane pod wegledem kompletnosc 1| spelnienia wymagan niezbednyeh dla
kandvdata na wskazane stanowisko ursgdnicze,

1 etap - rozmowa kwalifikacy jna 2 celonkami Komisji Rekrutacyjnej

O terminie | migjseu pracprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne) kandydaci zostang poinformowani
indvwiduainie.



Osoby zaproszone na rosmows kwalifikacyjng proszone sa o zabranie za sobg dowodu osobistego lub
innego dowodu toksamodei ore oryginalow dokumentow, jedeli w aplikacji zlozyly kopie tych
dokumentiw,

Preewidywany termin zakoficzenia postgpowania w spravee naboru pracownika: 15.00.2016r.

Wymagane dokumenty aplikacyine powinny by opatrzone klauzuly:

Wirazam zgidy ma przetwarzanie moich damvel osobowveh sawartvel w ofercie pracy dla poirzeh
niezhpdmyeh do realizacii procesu rekeidcli zgodnie = ustawg = dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
asobowych (D= U = 2003, poz. 2035) oraz wstawy = odmio 20012008 o pracownikach
samorzgdowyeh (D=, ULz 2004r., poz. 1 202},
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