OGLOSZENIE

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu
ul. Podrzeczna 30, 99-400 Lowicz

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy -

referent

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
e Jest obywatelem polskim;
e posiadac:
- wyksztafcenie wyzsze
albo
- ukonczong $rednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada¢
co najmniej 3-letnig praktyke w dziale kadr lub w ksiegowosci,
e ma peing zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
* nieposzlakowang opinig;
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
e dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik, oprogramowanie
kadrowo- ptacowe);
e znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, Zakiadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania osob fizveznych. zagadnien
z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych i administracji kadrowej oraz
wszelkich aktualnie obowigzujacych przepisow w tym zakresie:
e dyspozycyjnosc.

2. Wymagania dodatkowe:

e dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office-Word, Excel, poczta
elektroniczna, Internet) i urzadzen biurowych;

e znajomosc obstugi programu: Platnik. oprogramowanie kadrowo- placowe:

e znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spoltecznych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania osob fizycznych, zagadnien z zakresu
naliczania wynagrodzen, zagadnien placowych i administracji kadrowej oraz wszelkich
aktualnie obowiazujacych przepisow w tym zakresie;

e odpowiedzialnos¢, sumiennosc, zaangazowanie i samodzielnosc;

e duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizacji wlasnej pracy.

e dokladnosc i terminowos¢ w wykonywaniu zadan:

e poczucie odpowiedzialnosci za efekty 1 skutki wykonywanej pracy

e chec poglebiania wiedzy,

e umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instyvtucjami zewnetrznymi,



mile widziany ukonczony kurs ptacowo — kadrowy;
doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr bedzie dodatkowym
atutem;

Uwaga: osoby. ktére nie spelnia wszystkich wymogéw formalnych nie zostang

dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu

3. Zakres obowigzkow na stanowisku specjalista do spraw kadr i plac:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

sporzadzanie wszelkich umow o prace;

sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich;
prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkoéw ich rodzin,
raportow dla pracownikow;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa swiadczen pracowniczych;

prowadzenie  ewidencji  obowigzkowych  badan  lekarskich  pracownikow
1 kontrola ich aktualnosci;

prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci;

rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych,
itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy;

prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzgdu Statystycznego.

Wspotpraca z dziatem ksiggowosci w zakresie:

przygotowania list plac, naliczania wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow
z uwzglednieniem wszelkich dodatkow 1 potracen;

przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecenie lub umow
o dzielo;

sporzadzania zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich miesigcznych
deklaracji podatkowych oraz przesytanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego;
sporzadzania 1 przesylania droga elektroniczng  wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania
skiadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow;,



sporzadzania dokumentow stanowigcvch podstawe wykonania przelewow skladek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z list plac;

przygotowywania przelewow skladek i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego;
okresowa analiza funduszu ptac.

4. Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy -1etat,

miejsce pracy- siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu-Zespot
ds., Kadr i plac;,

praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu;

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

w przypadku osob posiadajacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe O pracg zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy ) z obowiazkiem odbycia
stuzby przygotowawczej (art.16 ust2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych).

5. Informacja o wskazniku os6b niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszonego
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do ogloszenia;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej www peprlowicz pl w zakladce , Nabory na wolne stanowiska urzgdowe
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu”,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),
kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci
(szkolenia, kursy);

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
o przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstepne do lekarza medycyny pracy);

klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze do pobrania ze strony internetowej
www peprlowicz pl - w zakladce _Nabory na wolne stanowiska urzgdowe
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu™;



e w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé (art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaléow dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu przeprowadzenia naboru zgodnie z ustawa
z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.1000) oraz ustawa
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r,, poz. 1260)”.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 05.02.2018 r. do godz.16.00 w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu
kandydata, osobiscie lub poczta (decyduje data wptywu do PCPR w Lowiczu a nie data stempla
pocztowego) na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lowicz, ul. Podrzeczna 30,
99-400 Lowicz, pokoj nr 1 (sekretariat) z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko —
referent ".

8. Dodatkowe informacje:

Dokumenty, ktére wplynat do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu po uplywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www peprlowicz pl w zakladce ,,Nabory na wolne stanowiska urzgdowe w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu™ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu i Starostwa Powiatowego w Lowiczu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali umieszczeni w protokole i nie
zostali zakwalifikowani do dalszego etapu beda mogli w terminie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne sktadajac stosowne o$wiadczenie.

Po uptywie 3 miesigcy nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone na
podstawie protokotu zniszczenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zespole do spratv kadr i ptac pod numerem

46/837 03 44, 46/816 00 28.

Robert Wojcik

'alﬁwega Centrum
jni¢ w Lowiczu
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