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Powiat Nowosadecki- Powiatowe Centrum Funduszy Europejskich
ul. Nawojowska 118, 33-300 Nowy Sacz

Dyrektor Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich oglasza nabor kandydatéw na
stanowisko urzednicze Referent ds. kadr i ptac w Powiatowym Centrum Funduszy
Europejskich w Nowym Saczu

Zatrudnienie wspolfinansowane z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat, umowa na czas okreslony

Zakres podstawowych zadan wykonvwanvch na stanowisku :

1. Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych

2. Sporzadzanie umow o pracg i umow cywilno prawnych z pracownikami/ zleceniobiorcami
3. Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow.

4. Sporzadzanie wykazoéw pracownikow, ktorym przystuguja nagrody jubileuszowe.

5. Sporzadzanie wykazu pracownikéw, ktorym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
roczne.

6. Przyjmowanie wnioskow urlopowych i ewidencjonowanie wykorzystania urlopow

7. Wystawianie $wiadectw pracy dla bytych pracownikow.

8. Sporzadzanie danych do sprawozdan statystycznych

9. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw

10. Prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow

11. Wystawianie zaswiadczen dla pracownikow wedtug potrzeb

12. Sporzadzanie planéw urlopdéw

13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i ptac

14. Dokumentacja funduszu socjalnego - ewidencja wydatkow i dochodow

15. Prowadzenie archiwum spraw kadrowych.

16. Przygotowywanie sprawozdan dla Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu dotyczacych
spraw kadrowych.

17. Czuwanie nad aktualizacja badan profilaktycznych pracownikow oraz przepisow BHP.

18. Prowadzenie rozliczen z ZUS 1 US

19. Sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkow dla pracownikdéw oraz zleceniobiorcoOw

20. Sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych z ZUS dla pracownikow,
zleceniobiorcow oraz beneficjentow Ostatecznych projektu

21. Przyyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania
pracownikow w ramach projektu

22. Wykonywanie obowigzkow platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
obowigzki platnika podatku dochodowego od osoéb fizycznych wobec pracownikow
zatrudnionych w ramach projektu
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Wymagania:

. wymagania formalne warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze (wymagania
niezbedne) :

1. Obywatelstwo polskie,*

2. Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Osoba kandydujgca nie moze by¢ osoba skazang prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Wyksztalcenie wyzsze. Preferowane wyksztatcenie: prawo, prawo administracyjne, prawo pracy,

zarzadzanie zasobami ludzkimi

6. Doswiadczenie zawodowe: min. 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obsluga

kadrowo-organizacyjna

1. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. Znajomo$¢ przepisow:

- Kodeks Pracy

- Ustawa o ochronie danych osobowych

- Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

- Pozostate przepisy prawa wymagane na stanowisku

2. Umiejetnos¢: pracy w zespole, posiadanie prawa jazdy Kat. B

3. Znajomos¢ programéw komputerowych: Excel i Word, poczty elektronicznej i Internetu.

Mile widziane orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci (nie wykluczajace wykonywania obowigzkoéw
na wskazanym stanowisku).

* UWAGA: O stanowisko moga ubiegaé si¢ poza obywatelami polskimi takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (wzdr prosze pobraé z Biuletynu Informacji Publicznej

Starostwa, Www.starostwo.nowy-sacz.pl, wzdér zamieszczony zostat w zaktadce ,, Praca

w Starostwie — Wprowadzenie),

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

4. Dla potrzeb rekrutacji: o$Swiadczenie, ze kandydat (kandydatka) nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (po zakonczeniu rekrutacji osoba, z ktéora ma zostac
nawigzany stosunek pracy obowigzana jest przedtozyé odpowiednig informacje z
Krajowego Rejestru Karnego (informacje wydaje m.in. Punkt Informacyjny Krajowego
Rejestru Karnego przy Sqdzie Okregowym w Nowym Sqgczu, ul. Pijarska 3, oplata sqdowa
za wydanie informacji wynosi 50 zi),

wmn


http://www.starostwo.nowy-sacz.pl/
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5.  Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
6. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe /jezeli dotyczy/.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ réwniez
ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17.01.2011 r. (wlacznie) w
siedzibie Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich w Nowym Saczu, ul. Nawojowska 118
— na dziennik podawczy 113 lub przesta¢ poczta z dopiskiem na kopercie : ,,Oferta zatrudnienia
na stanowisku ds. ...” pod adresem: Powiatowe Centrum Funduszy Europejskich w Nowym Saczu,
ul. Nawojowska 118, 33-300 Nowy Sacz.

Zgloszenia, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich w Nowym Saczu
po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Informacja o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku naboru
zostang umieszczone na stronie internetowej Starostwa Powiatowego — w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich w Nowym
Saczu

2. W ciaggu 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentow kandydaci spetniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu w naborze zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej (lub innych metod selekcji, wybranych przez Komisj¢ Rekrutacyjna).

Osoby te proszone sg o zabranie ze sobg dowodu osobistego.

3. Dokumentacja ztozona przez kandydatow, ktorzy nie spehili wymagan warunkujacych
dopuszczenie do udziatu w naborze zostanie komisyjnie zniszczona.

4. Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty ztoZzone przez osoby, ktore nie zostang zatrudnione (lub
nie zostang wlaczone do rezerwy kadrowej tworzonej na wypadek rozwigzania umowy o pracg w
ciggu trzech miesigey od zatrudnienia najlepszego z kandydatéw) zostang komisyjnie zniszczone.



