MLODZIEZOWY DOM KULTURY W KUTNIE

99-300 Kutno, ul. Staszica 8, tel. 24 254-79-37

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. PLAC - 0,25 etatu

1. Wymagania niezbedne przystapienia do konkursu:
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:
a) ma obywatelstwo polskie ;
b) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

e) posiada co najmniej wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ogolna zagadnien rachunkowosci budzetowej;

b) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej,
Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow ZUS odno$nie naliczania
1 potracania sktadek;

¢) znajomos¢ przepiséw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentéw PIT);
d) znajomo$¢ przepisOw pracowych;

€) znajomos¢ przepisow 1 procesow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

f) znajomo$¢ przepisow ZUS;

g) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym biegta znajomos¢
programow  kadrowo-ptacowych i zleconych sQola

h) biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office;

1) umiejetnos¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego);



j) znajomos¢ obstugi programu "Platnik", w tym: umiejetnos¢ sporzadzania
dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

k) komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ wspotpracy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw;

b) dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci  wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen,
zasitkow ptatnych z ZUS;

¢) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz potracen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

d) sporzadzanie i przekazywanie dokumentoéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych
i innych, wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych;

e) naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych;
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z urzedem skarbowym;

g) wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji ptac
pracownikow;

h) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Mtodziezowego Domu Kultury
w Kutnie
b) praca na 0,25 etatu;
¢) praca w godzinach we wtorek od 11.00 do15.00, w piatek od 8.00-14.00

d) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. z
2018r., poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych w Mlodziezowym Domu Kultury w Kutnie;

e) wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesiaca;
f) praca z monitorem ekranowym;

g) obsluga urzadzen biurowych.



5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr
1)

b) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny,
adres e-mail i nr telefonu kontaktowego,

c) podpisany list motywacyjny,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kopie dokumentow
o konczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,

e) oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonanie prac na
stanowisku referenta ds. ptac,

f) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

g) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

h) oswiadczenia kandydata:

- wyrazenie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych wykraczajacych poza
dane zamieszczone w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie - Zatacznik Nr 1,

- klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy- Zalgcznik Nr 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Mlodziezowego
Domu Kultury w Kutnie, ul. Staszica 8, w terminie od dnia 02.11.2020 do 03.12.2020
w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem:

""Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. plac''.

Dokumenty, ktére wptyna do sekretariatu , po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnia wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP w Mtodziezowym Domu Kultury
w Kutnie oraz na tablicy ogloszen w budynku placowki.



