OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Ztobka Miejskiego ,, Teczowy Swiat” w Brzegu oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds ksiegowych i ptac
w Ztobku Miejskim ,,Teczowy Swiat” w Brzegu

Data publikacji oferty: 14.03.2023 r.
Data waznosci oferty: 28.03.2023 .

1. Wymagania niezbedne:

a) spelnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

b) wyksztatcenie co najmniej Srednie,

¢) znajomo$¢ przepisOw prawa, zwlaszcza: kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych,

d) biegta obstuga komputera,

e) doswiadczenie w pracy z bankowoscig elektroniczna.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ 1 obstuga programu Place, Kadry VULCAN, program PLATNIK
b) znajomos¢ i obstuga programu Platnik

c¢) wielozadaniowos¢, samodzielno$¢, sumienno$¢

d) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) terminowe 1 prawidtowe sporzadzanie list plac i deklaracji ZUS

b) wprowadzanie przelewow do bankowosci elektronicznej

c¢) kompletowanie obowigzujgcej dokumentacji 1 naliczanie zgodnie z przepisami ZUS
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych, rehabilitacyjnych, macierzynskich i
rodzicielskich,

d) sporzadzanie niezb¢dnych dla ZUS, US, GUS deklaracji i sprawozdan,

e) wydawanie zaswiadczen 1 innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,

f) sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia oraz ruchu
stuzbowego pracownikow (do GUS, PFRON, ZUS)

g) prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich

h) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy oraz ich realizacja, w tym
prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowej w systemie VULCAN,

1) prowadzenie 1 rozliczanie czasu pracy pracownikow w systemie VULCAN,

J) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci tych badan,
k) sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych 1 kadrowych niezbednych dla celow planowania 1
sprawozdawczosci,

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

}) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i gldowna ksiggowa zlobka,

m) archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami

n) prowadzenie magazynu zywnosciowego 1 dokumentacji magazynowej,

0) zaopatrywanie ztobka w art. spozywcze, $rodki czystosci, art. biurowe, sprzet kuchenny — zgodnie
z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

p) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z GHP, HACCP




4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

c) kserokopie §wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

h) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenia powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane przez kandydata. Kserokopie dokumentow
kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorecznym podpisem i data.

5. Warunki pracy:

a) umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cig zawarcia na czas nieokreslony,
b) wymiar czasu pracy: PELNY ETAT,

¢) miejsce: Ztobek Miejski ,,Teczowy Swiat” w Brzegu, ul. Gaj 3,

d) praca w systemie jednozmianowym,

e) stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze, budynek nie ma windy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w terminie do dnia 28.03.2023 r. do godziny 14:00
dostarczy¢ osobiscie w zamknietej kopercie do sekretariatu zlobka mieszczacego si¢ na I pigtrze z
dopiskiem:
,.Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds ksiegowych i ptac w Ztobku Miejskim ,, Teczowy Swiat”
w Brzegu”.

Aplikacje, ktore wptyna do ztobka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w ztobku, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

7. Miejsce selekceji kandydatow:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozpoczecia I etapu konkursu w formie:

a) rozmowy kwalifikacyjnej ( w tym ustnego sprawdzianu wiedzy).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Ztobka — http://www.bip.zlobek-teczowyswiat.pl/
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 77 404 70 95.

8. Dodatkowe informacje
1) Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Ztobek Miejski ,,Teczowy
Swiat” w Brzegu reprezentowany przez dyrektora. Dane osobowe beda przetwarzane w celu
realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepnianie w zakresie imienia i nazwiska w BIP w celu
ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji.
2) Dokument CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg:




3) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawag z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)” z wlasnorecznym
podpisem.



