OGLOSZENIE

Dyrektora Wielofunkcyjnej Placowki Pomocy Rodzinie w Szczecinku
z dnia 30 maja 2018r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Wielofunkcyjnej Placowce Pomocy Rodzinie
w Szczecinku ul. Wiatraczna 1

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 poz. 1202 tekst jednolity) Dyrektor ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na
stanowisko urzgdnicze w Wielofunkcyjnej Placoéwce Pomocy Rodzinie w Szczecinku: samodzielnego
referenta do spraw kadr i plac

Miejsce wykonywania pracy:
Wielofunkcyjna Placowka Pomocy Rodzinie w Szczecinku ul. Wiatraczna 1

Wymiar etatu: pelny etat

Zawarcie pierwszej umowy o prace na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy dla osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, z mozliwo$cia wczesniejszego
rozwiazania stosunku pracy za 2-tygodniowym wypowiedzeniem. Dla pozostatych oséb pracodawca
zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okre§lony 6 miesigcy,
z mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudnienie: od 01 sierpnia 2018r.

I.  Wymagania konieczne:

1) jest obywatelem polskim;

2) posiada wyksztatcenie: minimum $rednie;

3) nie bylta karana za przestgpstwa popetnione umyslnie;

4) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) ma nieposzlakowang opinig;

7) legitymuje si¢ 2-letnim stazem pracy w obszarze administracyjno-kadrowym lub plac
w zakresie wykonywania zadanh objetych konkursem, jesli ukonczyta ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe;

8) legitymuje si¢ 4 - letnim stazem pracy w obszarze administracyjno-kadrowym lub plac
w zakresie wykonywania zadan objetych konkursem, jesli ukonczyta szkole $rednis,
policealng lub pomaturalna;

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

10) zna przepisy i zagadnienia zwigzane z:
a) rozporzgdzeniem w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego;
b) ustawa o pracownikach samorzadowych;
C) ustawg o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej;
d) kodeksem pracy;



e) ustawg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
f) ustawg o systemie ubezpieczeh spolecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych;
g) ustawg o $wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;
h) ustawy o rachunkowo$ci.
I1. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy;
2) umiejetnos¢  pracy w  zespole, komunikatywno$¢, kreatywnos¢, samodzielnosc,
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i terminowosc;
3) obstuga programéow ptacowych.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie i sporzadzanie: miesi¢cznych list ptac, list wyptat nagrod jubileuszowych, list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych oraz wyptat ekwiwalentow i innych $wiadczen
wyptacanych pracownikom;

2) naliczanie i sporzadzanie list ptac dodatkowego rocznego wynagrodzenia dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowe;;

3) sporzadzanie list wyptat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) wyliczanie $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

5) prowadzenie Kkartoteki wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow oraz wystawianie
zaswiadczen o zarobkach;

6) prowadzenie kart zasitkowych;

7) dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego pracownikow oraz sporzadzanie wlasciwego
formularza PIT dotyczacego pobranego i odprowadzonego podatku dochodowego i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne;

8) sporzadzanie umow o prace, zlecen o dzieto;

9) prowadzenie akt pracownikoéw oraz sporzgdzanie plandéw urlopow pracownikow;

10) sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy dla administracji, obstugi i wychowawcow;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla wyzej wymienionych;

12) rozliczanie kierowcy w zakresie powierzonego mienia i zuzycia paliwa;

13) dopetnianie formalnosci zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow;

14) prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkow trwatych i biezgce ich uzytkowanie,
wyposazenia i ich zuzycia oraz aktualizacja spisow inwentarzowych w pomieszczeniach
placowki.

IVV. Zasady wynagradzania:

Zasady wynagradzania kandydata zostang okreslone w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2018r. poz.936)

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca na podstawie: umowa o prace;

2) Warunki dotyczace charakteru i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa;

3) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca z wykorzystaniem
technik komputerowych i innych urzadzen biurowych.



VI. Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy, w przypadku trwajacego
zatrudnienia zaswiadczenie pracodawcy;

5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i
uprawnienia oraz kwalifikacje;

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku objetym naborem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej hastem ,,NABOR — samodzielny referent
WPPR Szczecinek”, w sekretariacie Wielofunkcyjnej Placoéwce Pomocy Rodzinie w Szczecinku
ul. Wiatraczna 1 lub przestaé listem w terminie do 15 czerwca 2018r. do godziny 14%.

Oferty, ktore wptyng do Placowki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przestania oferty poczta za date i godzing ztozenia uwaza si¢ date dorgczenia przesytki
do Placowki.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP WPPR
(wppr.szczecinek.ibip.pl - folder: Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze) oOraz osobiscie
przekazana zainteresowanym.

VIII. Inne informacje:

Nabor prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez dyrektora Wielofunkcyjnej Placoéwki Pomocy
Rodzinie w Szczecinku. Rozpatrywane beda wylgcznie oferty ztozone w jezyku polskim.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczyé do nich thumaczenie na
jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Wszelkie sporzadzone osobiScie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Postgpowanie konkursowe bedzie dwuetapowe:
| etap - kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzglegdem kompletnosci i speinienia wymagan niezbednych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami Komisji Rekrutacyjnej

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Osoby zaproszone na rozmowg kwalifikacyjng proszone sa o zabranie za sobg dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamo$ci oraz oryginalow dokumentow, jezeli w aplikacji ztozyty kopie tych
dokumentow.


http://www.swiatki.rox.pl/

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania w sprawie naboru pracownika: 22.06.2018r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko
Samodzielnego referenta do spraw kadr i plac, ogloszonej w dniu 30 maja 2018r. prowadzonej przez
Wielofunkeyjng Placowke pomocy Rodzinie W Szczecinku.

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz zZe zostatam/em poinformowanaly
o przystugujgcym mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawienia, jak rowniez
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

Szczecinek, 30 maja 2018r.



