ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN W ZASTEPSTWIE ZA PRACOWNIKA
DZIALU KADR I PEAC

1. Sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentdéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.

2. Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw, uméw - zlecen, umoéw o dzieto i innych
zawartych przez WZWiK.
Ksiegowanie ptacowych wyciggoéw bankowych.
Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

Sporzadzanie raportow ZUS RMUA.

Wydawanie zaswiadczen o uzyskaniu dochodow.

3
4
5
6. Rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych oraz sporzadzanie deklaracji.
7
8. Wypehianie wnioskow emerytalno — rentowych.

9

Kontrolowanie terminowe;j realizacji badan lekarskich pracownikow.
10. Przygotowywanie dokumentacji placowej i kadrowej do archiwizacji.

11. Kontrola aktualnosci szkolen okresowych z zakresu BHP dla wszystkich pracownikéw.
12. Rozliczanie pracownikdéw z wykorzystanych dniu urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych.

13. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

14. Rejestrowanie delegacji.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa,

- stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

- wynagrodzenie okres$lone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z p6z. zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 02/2018 Przewodniczacego Zarzadu Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagdw i Kanalizacji
z dnia 02 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Biurze Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagéw i Kanalizacji,

- dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%/ jest-nizszy-niz-6-%*):



6. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdInosci informacje o stazu pracy,
List motywacyjny,

Swiadectwa ukoniczenia szkoly,

Potwierdzenia ukonczonych kurséw, szkolen,

Kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego wzoru),

Referencje (jezeli posiada),

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1781 ze zm.) oraz na podstawie art. 2, pkt.4
oraz art. 11,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych

(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.).

Oswiadczenie o niekaralno$ci, pelni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
(zgodnie z zalaczonym wzorem), przed podpisaniem umowy z wybrang osobg dostarczenie
zaSwiadczenia o niekaralno$ci z krajowego rejestru karnego z kartoteki karnej, wystawione nie
pdzniej niz w ciagu 3 miesi¢cy przed terminem dostarczenia dokumentéw.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie (I pigtro pok. 102) Walbrzyskiego Zwiazku
Wodociagéw i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Watbrzych z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
specjalisty ds. ksiggowosci i plac", w terminie do 18 paZdziernika 2019 roku do godziny 12°° . Oferty, ktére

wplyna po terminie nie b¢da rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsylamy.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okre§lonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia si¢
w biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktorzy spehiaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
wybrania kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do

zatrudnienia zadnego kandydata.




