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Zatacznik nr 4 do Procedury naboru

Ogtoszenie umieszczone w BIP COAFSIP oraz na tablicy ogtoszeri COAFSIP w dniach 10.12.2024-24.12.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektora Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkét i Przedszkoli w Tuszynie
ul. Piotrkowska 13, 95-080 Tuszyn
ogtasza nabér na wolne stanowisko

PODINSPEKTORA/INSPETORA W DZIALE KADR | PLAC —1 etat

. Stanowisko pracy

Podinspektor/Inspektor w Dziale Kadr i Ptac
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajgce wykonywanie pracy na tym stanowisku;
doswiadczenie zawodowe: w przypadku wyksztatcenia $redniego min. 3 letni staz pracy;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych;

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, Karty Nauczyciela oraz innych przepisow o$wiatowych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych;

znajomosé programoéw z pakietu MS Office, w szczegélnosci praktyczna obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

komunikatywnos¢;

rzetelnosé, doktadnosé, terminowosé;

gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

Wymagania dodatkowe zostang zweryfikowane przez komisje rekrutacyjng podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

4.
5.

a)
b)
c)
d)

Stanowisko mezelnie moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

prowadzenie ogétu spraw kadrowych dla kierownikéw jednostek obstugiwanych;

naliczanie wynagrodzen pracownikéw zgodnie z przepisami;

sporzadzanie list wyptat wiadczen z ZFSS;

sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia;

obstuga programu Piatnik;

sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego, Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych i Pafnstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

sporzgdzanie zaswiadczen o dochodach pracownika;

sporzgdzanie zaswiadczen ZUS Rp-7;

sporzadzanie przelewdw bankowych w zakresie wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,

przechowywanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wspdipraca z innymi podmiotami, w tym jednostkami obstugiwanymi;

prowadzenie zadan o$wiatowych nalezgcych do kompetencji organu prowadzgcego w rozumieniu przepisow
o$wiatowych;

m) realizacja innych czynnosci zleconych przez przetozonych z zakresu zadan realizowanych przez COAFSIP.



6. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: COAFSIP w Tuszynie, ul. Piotrkowska 13, 95-080 Tuszyn (niski parter-schody);

b) wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy;

c) liczba godzin pracy w tygodniu: przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie 5 — dniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

d) rodzaj zatrudnienia: umowa o prace;

e) rodzaj pracy: praca w pozycji siedzgcej;

f) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy z dostepem do Internetu, odpowiednie oswietlenie,
biurko, szafy, telefon;

g) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez pofowe wymiaru czasu pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkét
i Przedszkoli w Tuszynie w rozumieniu przepisow rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2024 r. wynosit wiecej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

) list motywacyjny- wraz z podanym numerem telefonu do kontaktu;

) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (mozna pobraé ze strony

www.coafsip.pl);

c) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie;

d) kserokopia zaswiadczen o ukornczonych kursach, szkoleniach;

e) dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe;

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

h) o$wiadczenie kandydata. o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnej oraz korzystania z petni praw publicznych;

i} o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

j) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, kwestionariusz osocbowy powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknietych kopertach) nalezy ziozyé w skrzynce podawczej COAFSIP
umieszczonej w holu Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkoét i Przedszkoli w Tuszynie ul. Piotrkowska 13
lub pocztg na adres Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkét i Przedszkoli w Tuszynie, ul. Piotrkowska 13,
95-080 Tuszyn (decyduje data wptywu do COAFSIP) w terminie do dnia 24.12.2024 r. z dopiskiem na kopercie:
»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/lnspektora w Dziale Kadr i Ptac”

Aplikacje, ktére wptyng do Cenfrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkét i Przedszkoli w Tuszynie
po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.coafsip.pl. oraz na tablicy ogtoszeri COAFSIP.

Szczegotowe zasady naboru pracownikdéw na stanowiska urzednicze okresla ,Procedura naboru pracownikéw
na stanowiska urzednicze w Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkot | Przedszkoli w Tuszynie”

Kandydat moze sie zapozna¢ z ww. procedurg w Cenfrum Obstugi Administracyjno-Finansowej Szkot
i Przedszkoli w Tuszynie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COAFSIP w Tuszynie zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Dziale Kadr i Ptac COAFSIP w Tuszynie przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢
swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. COAFSIP w Tuszynie nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest w terminie 7 dni roboczych od powiadomienia
o wyborze do przediozenia w COAFSIP w Tuszynie oryginalnych dokumentéw umozliwiajgcych zawarcie umowy
0 prace, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty.

Kandydat podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym wytoniony w drodze naboru
na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na czas okreslony do 6 miesigcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezposredniego
przetozonego na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Tuszyn, dnia 10.12.2024 r. Dyrektor
Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej
Szkot i szkoli w Tuszynie

mghMonika Kosacka



