Zarzadzenie Nr 1/2024
p.o. Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Polanowie
z dnia 09 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530 t.j.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. kadr i ptac.
Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Gtéwnej Ksiegowe;.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Zaktadu Ustug Komunalnych w Polanowie oraz na stronie
internetowej zuk.polanow.pl

p-o. Dyrektora

Wojciech Adamski



Zatacznik 1 do zarzadzenia nr 1/2024
p.o. Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Polanowie
z dnia 09.02.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO REFERENTA DS. KADR | PLAC

zgodnie z art.11i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2022 poz. 530 t.j.)

p-o. Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Polanowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. kadr i ptac

Nazwa i adres jednostki : Zaktad Ustug Komunalnych w Polanowie

ul. Stawna 2, 76-010 Polanéw

Okreslenie stanowiska: Referent ds. kadr i ptac (peten etat)

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

8)

9)

posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie;

sumiennosc, uczciwosc, obowigzkowosc, rzetelnos¢, systematycznosc,
punktualnosc;

komunikatywnosc¢ i samodzielno$¢;

wysoka kultura osobista, analitycznego i logicznego myslenia, stosowania
przepiséw prawnych, odpornosc¢ na stres;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:



b) ukonczyt szkote srednig techniczna, policealng lub pomaturalng lub posiada
co najmniej 1-letni staz pracy;

10) znajomos$c¢ nastepujgcych przepisdéw: ustawa o systemie ubezpieczen

spotecznych, ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o
samorzgdzie gminnym;

11) posiadanie wystarczajgcej wiedzy i umiejetnosci do samodzielnego prowadzenia

komputerowej obstugi kadr i ptac;

12) znajomos$¢ i umiejetnos¢ uzytkowania oprogramowania Symfonia Kadry i Ptace;

13) posiadanie umiejetnosci sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenie

prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane

zatozenia;

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

umiejetnos¢ samodzielnej organizaciji pracy,

umiejetnosci pracy w zespole,

umiejetnosci rozwigzywania problemow,

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
zdolnosci analityczne,

zaangazowanie i samodzielnos$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw,

przygotowywanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i realizowaniem harmonogramoéw
czasu pracy pracownikéw Zaktadu. Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

zgtaszanie pracownikow i os6b zatrudnionych do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego (dokonywanie zmian w zgtoszeniach),



5) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

6) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Zaktadu,
zleceniobiorcow, dzietobiorcoéw, naliczanie wynagrodzen chorobowych i innych
Swiadczen,

7) sporzadzanie zestawienia zbiorczego wynagrodzenh za dany miesigc,

8) prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkowych,

9) sporzadzanie dokumentacji emerytalno — rentowej,

10) wystawianie zaswiadczeh o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,

11) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS w zakresie kadr i ptac,

12) sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT i PPK , przesytanie ich do organéw
wiasciwych i dokonywanie na ich podstawie ptatnosci,

13) dokonywanie ptatnosci w zakresie wynagrodzen,

14) sporzadzanie deklaracji PFRON, przekazywanie do instytucji PFRON oraz
dokonywanie na jej podstawie ptatnosci,

15) prowadzenie stanu zadtuzen z tyt.pozyczek ZFSS pracownikdéw,
16) prowadzenie rejestru umow zlecenia i uméw o dzieto,

17) biezgca analiza obowigzujgcych przepisdw w zakresie wykonywanych czynnosci
( w szczegolnosci: Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawa o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych) oraz zgtaszanie na biezgco
przetozonym wprowadzonych ustawowych zmian celem dostosowania ich do
obowigzujgcego stanu prawnego,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ZUK, oraz gtéwng
ksiegowa.

Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa,

2) praca przy komputerze.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu
(CV) z nastepujacymi dokumentami:

10)

11)

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwo umys$ine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat bedzie
zobowigzany przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni, ukonczenia szkoty sredniej,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenie o odbywaniu stazu),

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane dodatkowe kwalifikacje lub
uprawnienia (kursy, certyfikaty, zaswiadczenia),

kopia prawo jazdy kat. B,

w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
wedtug wzoru okreslonego Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r. (Dz.U. Nr 125 poz. 869),

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla
kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Zakfadzie Ustug Komunalnych w Polanowie — ochrona danych osobowych -
dostepne pod adresem: https://zuk.polanow.pl/klauzula-informacyjna---
rodo/d/2/11/

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow


https://zuk.polanow.pl/klauzula-informacyjna---rodo/d/2/11/
https://zuk.polanow.pl/klauzula-informacyjna---rodo/d/2/11/

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢
podpisane odrecznie (brak wiasnorecznego podpisu na wymienionych
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych) oraz opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
referenta ds. kadr i ptac ogtoszonego przez Zaktad Ustug Komunalnych w Polanowie
w dniu 9 lutego 2024 r. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostata/em poinformowanaly o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania,
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych
danych byto dobrowolne.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko urzednicze referent ds. kadr i ptac” nalezy skladac¢
osobiscie w siedzibie Zaktadu Ustug Komunalnych w Polanowie, ul. Stawna 2, 76 —
010 Polandéw — sekretariat lub drogg pocztowg na ww. adres (liczy sie data wptywu
do ZUK) w terminie do dnia 23 lutego 2024 r. (pigtek) do godz. 12:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

Etapy naboru:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze.

2) Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3) Weryfikacja ztozonych ofert przez kandydatéw — analiza dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

4) Wybranie kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
5) Indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli weryfikacje.

6) Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8) Ogtoszenie wynikéw naboru.



9) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwiocznie i
umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku Zaktadu Ustug Komunalnych w
Polanowie oraz na stronie https://zuk.polanow.pl/

10) Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych
kontaktowych).

11) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

12) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 94 31 88 206.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do
dalszego etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zatacznik
do protokotu z przeprowadzonego naboru.

p.o. Dyrektora

Wojciech Adamski



