OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zarzadu Drég 1 Stuzb Komunalnych w Czerwionce — Leszczynach oglasza nabor

kandydatéw do pracy w Zarzadzie Drog 1 Stuzb Komunalnych w Czerwionce — Leszczynach

przy ul. Polnej 6, 44-238 Czerwionka — Leszczyny na wolne stanowisko urzednicze:

Referent w Stluzbie Ekonomiczno-Finansowej

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie $rednie, preferowane wyzsze lub w trakcie ksztalcenia na studiach

co najmniej 7 letni staz pracy

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popetnione umysinie

znajomos$¢ przepisow ustaw:

- Ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych z dnia 26 lipca 1991r.
Dz.U. Nr 80, poz. 350 (t.j. z dnia 31.01.2000r. Dz.U. Nr 14 poz. 176 z pdzniejszymi
zmianami),

- Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998r. Dz.U. Nr
137, poz. 887 (t.j. z dnia 08.01.2007r. Dz.U. Nr 11, poz. 74 z p6Zniejszymi zmianami)

- Ustawa Kodeks Pracy z dnia 23 grudnia 1997r. Dz.U. Nr 1998, nr 21, poz. 94
t.J. z dnia 23.12.1997r. Dz.U z pdzniejszymi zmianami).

- Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990r. Dz.U. Nr 21,
poz. 124 (t.J. z dnia 07.11.2001r.)

- Ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych z dnia 16 wrzesnia 1982r. Dz.U. Nr 31,
poz. 214 (t.J. z dnia 02.08.2001r. Z p6Zniejszymi zmianami)

- Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego z dnia 02 sierpnia 2005r. (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 z pdZniejszymi
zmianami

umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Open Office, Platnik

Wymagania dodatkowe:

umiejgtnos¢ korzystania z roznych zrodet informacji, w tym z Internetu oraz publikatorow

prawnych



umiejetnos¢ pracy w zespole
kreatywnos$¢

odpowiedzialno$¢ 1 dokltadnos¢

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I.

kompletowanie dokumentacji w zakresie zasitkOw: ustalanie prawa, obliczanie ich
wysokos$ci oraz wyptata naleznych zasitkéw (np. zasitku chorobowego)

sporzadzanie list wyptat obejmujacych wszystkie sktadniki wynagrodzen osobowych
1 bezosobowych

zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
obliczanie, pobieranie we wlasciwej wysokosci podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy

obliczanie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe
i wypadkowe), Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczefi Pracowniczych,
pobieranie sktadek z przychodow ubezpieczonego

sktadanie w ZUS dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych oraz informacyjnych
za posrednictwem programu ,,Platnik”

sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach

sporzadzanie sprawozdan do GUS

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny i zyciorys,

kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i1 szkoleniach itp. ( w zakresie tematycznym
proponowanego stanowiska),

kserokopia dotychczasowych swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kserokopia dowodu osobistego

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie albo
dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,



o os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. t5. 2001 . Nr 101 poz. 926, z pdzn. zm.).

o os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP
danych osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych osobowych)

o os$wiadczenie kandydata o znajomosci ustaw wymienionych w wymaganiach niezbgdnych
zwiazanych ze stanowiskiem

« oswiadczenie kandydata dotyczace bieglej obslugi oprogramowania Open Office, Platnik

Termin i miejsce skladania ofert:
Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Kandydat na stanowisko: referent

b

w Shizbie Ekonomiczno-Finansowej ” w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do dnia
29.01.2009r. do godz. 08.00 w Zarzadzie Drog i1 Stuzbach Komunalnych w Czerwionce —

Leszczynach, ul. Polna 6, pok. nr 2.

Inne informacje:

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta lub za posrednictwem innego podmiotu
dokumenty te musza wplyna¢ do Zarzadu Drog 1 Stuzb Komunalnych do dnia 29.01.2009r.
do godz 8.00. Dokumenty, ktore wplyna do ZDiSK Czerwionka-Leszczyny po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy
ogloszeh w Zarzadzie Drog 1 Shluzbach Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach
przy ul. Polnej 6 zgodnie z Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. tj. z2001r. Nr 142 poz. 1593 z pozn. zm.).

W BIP upowszechnia si¢ list¢ kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze oraz informacj¢ o wyniku naboru. Lista kandydatow oraz informacja
o wynikach naboru zawiera¢ bgdzie imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

Termin naboru (test 1 rozmowa kwalifikacyjna) ustala sie na dzien 30.01.2009r. godz. 9.00

w ZDiSK Czerwionka-Leszczyny, ul. Polna 6. pok. nr 1




