Ogfoszenie umieszczone na tablicy ogfoszen i w biuletynie informacji publicznej
Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji w Tuszynie w dniach: 10.12.2021r. - 22.12.2021 r.

Zaktad Wodociagow i Kanalizacji w Tuszynie
ul. Brzezinska 86a, 95-080 Tuszyn
ogtasza nabor na stanowisko
Starszy specjalista ds. ptac i ksiggowosci
(caly etat)
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Obywatelstwo polskie;

Peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 3 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomo$¢ programéw MS Word i MS Excel,

znajomosé regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, ubezpieczen i podatku od osob
fizycznych,

znajomos$c¢ programu PLATNIK,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, komunikatywno$¢, sumiennos¢, systematycznosc,
umiejetnos$¢ pracy w zespole.

zdolnoséci do samodzielnej pracy merytorycznej;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie uméw o prace, aneksoéw, porozumien i wypowiedzen
uméw o prace oraz cywilnoprawnych, wystawianie $wiadectw pracy itp.,

prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich itp. naliczanie
wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen,

sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia),

stata obstuga programu kadrowo-ptacowego,

prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczen z ZUS z tytutu uméw
o prace i uméw cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK),

prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczagcych podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzgdzanie innych sprawozdan, zestawien i raportow
wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb zakfadu,

przygotowywanie przelewéw w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu
kadrowo ptacowego oraz bankowo$ci elektroniczne;j,

rozliczanie delegacji pracowniczych,

kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolern BHP oraz badan medycyny pracy,
udzielanie wyjasniern pracownikom w zakresie spraw kadrowo-ptacowych, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie korespondenciji zewnetrznej w zakresie
spraw kadrowo-ptacowych,

wspotpraca z kierownictwem w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace stanowiska,
organizowanie naboréw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
archiwizacja dokumentéw wytworzonych w dziale,

biezgca analiza naleznosci,

przygotowanie materiatow do windykacji nalezno$ci wraz z wnioskami,

dekretacja sprzedazy oraz wptat — bank dotyczacych sprzedazy,

nalezyta dbato$¢ o powierzone sprawy i mienie,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Tuszynie, ul. Brzezifska 86a, 95-080 Tuszyn;
Praca w budynku jednokondygnacyjnym;
Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy,



d) Liczba godzin pracy w tygodniu: przecigtnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie
5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym:;

e) Rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony lub
nieokreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

f) Rodzaj pracy: praca na samodzielnym stanowisku pracy, praca posiada charakter
administracyjno — biurowy;

g) Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy,
telefon;

h) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu
pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji
w Tuszynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu listopadzie nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

b) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (do pobrania ze strony
http://www.bip.zwiktuszyn.pl/ — zatgcznik do niniejszego ogloszenia);

¢) Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomoéw, $wiadectw);

d) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

f) Oswiadczenie o peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

g) Zaswiadczenie/o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

i) Inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac je whasnorecznym
podpisem i datg.

7. Sposoéb, termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko Starszy specjalista ds. ptac i ksiggowosci”, osobiscie w biurze obstugi klienta Zaktadu
Wodociggdw i Kanalizacji w Tuszynie (95-080 Tuszyn, ul. Brzezinska 86a) lub poczta na adres Zaktadu
Wodociagéw i Kanalizacji w Tuszynie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.12.2021 r. do godz. 15:00
(termin dotyczy takze ofert sktadanych poczta).

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Tuszynie po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze - starszego specjalisty zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Ogtoszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
biuletynu informaciji publicznej (http://www.bip.zwiktuszyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej ZWiK.
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