Ruda Slaska, dnia 16 grudnia 2024 r.

ZZM-D.110.1.2024

Dyrektor
Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowego w Zespole Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej

1. Zakres obowiazkow:

Sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich
dodatkow i potracen zatrudnionych pracownikow,

Sporzadzanie listy wyptat $wiadczen z ZFSS oraz prowadzenie rocznych kartotek
z ZFSS,

Ustalanie uprawnien do zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz
kompletowanie odpowiedniej dokumentacji,

Obstuga programu kadrowo ptacowego oraz programu ,,Ptatnik”,

Sporzadzanie i przesytanie droga elektronicznga wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania
sktadek,

Sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczna rocznych informacji podatkowych,
Sporzadzanie rocznych kartotek ptacowych, zasitkowych, raportow ZUS RMUA oraz
rocznej deklaracji ZUS IWA,

przygotowanie przelewow bankowych wynagrodzen,

prowadzenie spraw dot. Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z rozliczaniem faktur (opisywanie
i opieczetowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym).

2. Kogo poszukujemy?

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za przestepstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub s$rednie, preferowane administracyjne, finanse,
rachunkowosc,

3 letni staz na stanowisku zwiazanym z ptacami,

znajomos¢ ustawy Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o ochronie danych osobowych,

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office Word, MS Office Excel, Ptatnik,
poczta elektroniczna.

Dodatkowym atutem bedzie:

e doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych,
e ukonczone kursy, szkolenia z zakresu spraw kadrowych lub ptacowych,
e znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o finansach publicznych,



3.

4.

Warunki pracy:

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony po
odbyciu stazu przygotowawczego,

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu tj. 20 godz. tygodniowo,

praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu  ustawy
o pracownikach samorzadowych,

obstuga komputera do 4 godziny dziennie,

uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer),

praca w siedzibie Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej oraz na terenie miasta Ruda
Slaska, przemieszczanie sie miedzy budynkami Ztobkéw wchodzacymi w sktad Zespotu.
Czes¢ budynkow moze stwarza¢ problemy dla osob niepetnosprawnych ruchowo (brak
podjazdow, niedostosowane toalety, brak windy).

W pomieszczeniu pracy przejscia i dostep do stanowiska pracy uniemozliwia poruszanie sie
wozkiem, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacym prace
osobom niedowidzacym, niestyszacym, stabostyszacym i gtuchoniemym.

Co oferujemy?

stabilne zatrudnienie,

dodatek za wystuge lat od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od stazu
pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. 13-nastka,

dodatek motywacyjny,

$wiadczenia w ramach ZFSS,

mozliwosc skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego,

mozliwosc skorzystania z oferty pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupu okularéw korygujacych wzrok.

Dokumenty i oSwiadczenia.

5.

6.

Twoja aplikacja powinna zawierac:

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostepny na
stronie BIP Zespotu Ztobkow,

o$wiadczenie kandydata, druk dostepny na stronie BIP Zespotu Ztobkéw,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,

kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Wszystkie dokumenty, wytworzone na potrzeby niniejszej rekrutacji, nalezy opatrzyé
wtasnorecznym podpisem i datg. Kserokopie dokumentéow kandydat potwierdza za zgodnosc
z oryginatem poprzez umieszczenie na nich: zwrotu ,Za zgodno$¢ z oryginatem”
wtasnorecznego podpisu i daty. Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny byc
przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Formularze kwestionariusza osobowego i oswiadczenia kandydata znajduja sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej
https://zlobekruda.bipdlaszkol.pl/praca lub w sekretariacie Zespotu.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.


https://zlobekruda.bipdlaszkol.pl/praca

7. Termin i sposéb sktadania ofert

8.

9.

wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Zespotu
Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej, adres: ul. Koscielna 35, 41-700 Ruda Slaska
w godzinach 08.00-15.00 do dnia 27 grudnia 2024 r. do godz. 15°° z dopiskiem
na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ksiegowy”,

oferty kandydatow, ktore wptyng do ztobka po uptywie terminu ustalonego powyzej
nie beda rozpatrywane,

osoby spetniajace wymogi formalne zostana indywidualnie poinformowane o terminie

i miejscu postepowania kwalifikacyjnego,

pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy pomyslnie
przeszli ocene formalna.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie prowadzone w trzech etapach:

| etap - analiza dokumentow aplikacyjnych pod katem zgodnosci z wymogami formalnymi
zawartymi w ogtoszeniu.

Il etap - pisemny test sprawdzajacy wiedze kandydata niezbedng na stanowisku.

lll etap - rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilosci kandydatow spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe
jest pominiecie Il etapu. Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji
z kontynuowania naboru na kazdym jego etapie.

Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Ztobka Miejskiego ,Misiakowo” w Rudzie Slaskiej
ul. Koscielna 35, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze lub po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego.

Pracodawca zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym etapie.
Pracodawca, zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 3 m-cy od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej, kandydaci mogg odbieraé (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne
w Sekretariacie Zespotu w godzinach od 08.00 do 15.00.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze
zostang komisyjnie zniszczone.

11. Informacje dodatkowe

Osoba, ktorej w wyniku postepowania zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, jest
zobowiagzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowej
oraz informacji z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.
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