
OGŁOSZENIE
Dyrektor Żłobka w Karczmiskach

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze – ds. kadr i płac
Numer ewidencyjny naboru: ŻK.1100.4.2021
Data publikacji ogłoszenia: 24 czerwca 2021 r. 
Termin składania ofert: 06 lipca 2021 r. 
I. Nazwa i adres jednostki: 
Żłobek w Karczmiskach, ul. Opolska 18, 24-310 Karczmiska tel. 81 827 21 81 
II. Określenie stanowiska urzędniczego: 
Stanowisko urzędnicze: ds. kadr i płac  
III. wymiar czasu pracy:  

¼ etatu
IV. Niezbędne wymagania od kandydatów:
1. jest obywatelem polskim lub osobą nieposiadającą polskiego obywatelstwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej i na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje jej prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych;

3. posiada wykształcenie wyższe;

4. posiada co najmniej trzyletni staż pracy na podobnym stanowisku pracy;

5. nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyśle przestępstwo skarbowe;
6. cieszy się nieposzlakowaną opinią. 
V. Dodatkowe wymagania od kandydatów:
1. znajomość ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi do lat 3 (Dz. U. z 2021 r. poz. 75 ze zm.),
2. znajomość ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 423 ze zm.), 

3. znajomość ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych 
z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 870 ze zm.),

4. znajomość ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1426 ze zm.), 

5. znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573), 

6. znajomość ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
7. znajomość ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 746),
8. znajomość rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.), 

9. znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów podatkowych, płacowych oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych,

10. znajomość przepisów z zakresu prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, zamówień publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

11. umiejętność obsługi programów komputerowych, w tym programów kadrowo-płacowych, sprawozdawczych i bankowych.
VI. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. sporządzanie umów o pracę;

2. wypełnianie świadectw pracy;

3. obliczanie wynagrodzeń dla pracowników; 

4. prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5. prowadzenie akt osobowych;

6. prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniami osobowymi;

7. kontrola i ewidencja badań zdrowotnych pracowników Żłobka;

8. kontrola i ewidencja szkoleń pracowników;

9. kontrolowanie i wyposażanie pracowników w odzież ochronną;

10. koordynacja urlopów, zwolnień itp.;

1. prowadzenie wszelkich spraw osobowych min. sporządzanie informacji dotyczących odpraw emerytalnych, ekwiwalentów za urlop, nagród jubileuszowych;

11. obsługa programu Kadry Vulcan;

12. zabezpieczenie i przechowywanie druków ścisłego zarachowania oraz przechowywanie druków dokumentów finansowo-księgowych Żłobka;

13. przygotowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych w zakresie wynagradzania pracowników;
14. opracowywanie materiałów sprawozdawczych z zakresu wykonywanych zadań;

15. przeprowadzanie inwentaryzacji; 

16. naliczanie i koordynowanie ZFŚS;

17. sporządzanie danych do statystyki w zakresie spraw kadrowych dla potrzeb GUS dotyczących zatrudnienia i czasu pracy; 
18. współpraca z Urzędem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidłowego naliczania i odprowadzania zobowiązań wobec tych jednostek; 

19. załatwianie spraw interesantów wynikających z przebiegu zatrudnieni (m.in. wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu), udzielanie niezbędnych informacji pracownikom Żłobka;

20. wykonywanie dodatkowych czynności zleconych przez Dyrektora Żłobka lub Głównego księgowego.

VII. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;

2. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. kwestionariusz osobowy;
4. kopie świadectw pracy oraz innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe;
5. oświadczenie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na stanowisku urzędniczym ze względów zdrowotnych;
6. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;
7. oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
8. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzędnicze;
9. oświadczenie o zapoznaniu się z Klauzulą informacyjną dla kandydatów   biorących udział w naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Żłobku w Karczmiskach;
10. kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 
Dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski, dokonanym przez tłumacza przysięgłego. Wszystkie dokumenty wymienione 
w ogłoszenia muszą być własnoręcznie podpisane, a w przypadku składanych kopii, powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata. 

Dokumenty: życiorys (CV), list motywacyjny powinny być opatrzone własnoręcznym podpisem oraz klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji 
w ramach naboru na wolne stanowisko urzędnicze”.
VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym, 
2. praca w budynku Żłobka w Karczmiskach,
3. praca 2 godziny dziennie,
4. praca w zespole.
IX. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Żłobku w Karczmiskach, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wynosił mniej niż 6 %.

X. Do składania dokumentów zachęcamy także osoby niepełnosprawne.

XI. Miejsce i termin składania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście w Żłobku w Karczmiskach lub za pośrednictwem poczty, w zamkniętej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. kadr i płac w Żłobku w Karczmiskach” 
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.07.2021 r. do godz. 14.00.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane, nie będą zwracane. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dyrektor żłobka zastrzega sobie prawo odstąpienia od rozstrzygnięcia w następstwie braku wyłonienia odpowiedniego kandydata. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej oraz Biuletynie Informacji Publicznej Żłobka w Karczmiskach (www.zlkarczm.bip.gov.pl), (www.zlobekwkarczmiskach.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Żłobku w Karczmiskach. 
                                                                                 Dyrektor- mgr Grażyna Zaborska 



