Czeladz, 18.11.2025r

K/4/2025

Dyrektor Miejskiego Zarzagdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. kadr, ptac i pochodnych

w Dziale Ksiegowosci

I. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktora spetnia nizej wymienione wymagania:
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Ma peing zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig

Posiada wyksztatcenie wyzsze

Posiada wyksztatcenie $rednie i min. 3 lata stazu

Posiada praktyczng znajomo$¢ przepisow ustawy Kodeks pracy i innych aktéw prawnych
zwigzanych z prawem pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych,

. Wymagania dodatkowe:

Wyksztalcenie preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia, finanse

Doswiadczenie zawodowe/ staz pracy na podobnym stanowisku - preferowane w jednostkach
administracji publicznej

Mile widziana znajomo$¢ obstugi programu Rekord

Biegta obstuga komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

Umiejetno$¢ sprawnej organizacii pracy, doktadno$¢, terminowosc, odpowiedzialnos¢,

i zaangazowanie.

lll. Zakres czynnos$ci:

1.

sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych pracownikow, umow zlecen, o dzieto oraz
pozostatych ptatnosci osobowych ( ZFSS, odprawy, jubileusze, nagrody, ekwiwalenty iinne)
naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spofecznego i
ewidencjonowanie ich na kartach zasitkowych,

dokonywanie obligatoryjnych i dobrowolnych potrgcen z wynagrodzen,

terminowe sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz przesytanie ich za
pomocg programu Piatnik,

ewidencjonowanie wynagrodzen pracownikéw na kartach wynagrodzen;

sporzadzanie pracownikom Informacji rocznej dla oséb ubezpieczonych IMIR,

sporzadzanie do ZUS-u informaciji o zarobkach emerytow i rencistéw zgodnie z obowigzujgcym
terminem, '

sporzadzanie zaswiadczen ERP-7, Z-3 i innych

wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen na wniosek pracownika,




10. obstuga portalu Ptatnik, PUE ZUS, GUS, PPK,

11. sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu wynagrodzen,

12. sporzgdzanie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych za pomocg portalu PPK,

13. obliczanie i pobieranie podatkéw dochodowych od oséb fizycznych oraz terminowe
przekazywanie polecenia przelewu

14. sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw (PIT-11) oraz deklaracji PIT-4R
za pomocg aplikacji e-Deklaracje,

15. sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczosci PFRON

16. sporzadzanie planéw wydatkéw budzetowych w tym fundusz ptac na kazdy nastepny rok,

17. prowadzenie kasy zapomogowo pozyczkowej

18. realizacja zadan wynikajgcych z podziatu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

19. kontrola merytoryczna dowodéw placowych

20. wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przetozonego oraz dyrektora

21. biezaca wspdlpraca z Inspektorem ds. administracji oraz wymienne zastgpstwo w razie
nieobecnosci.

IV. Warunki pracy:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. Miejsce pracy — siedziba MZGK - Czeladz, ul. Orzeszkowej 12,
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane
z obstuga komputera, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sig wewnatrz budynku.

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Oferujemy

stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace

Wynagrodzenie zasadnicze powigkszone o dodatek z tytutu wystugi lat,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , trzynastka”.

$wiadczenia z ZFSS

udziat w szkoleniach/kursach,

mozliwo$¢ skorzystania z ubezpieczenia grupowego

mozliwosé skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

VI. Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie, ktory stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

2. Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

3. Oswiadczenie — zapoznanie z klauzulg informacyjng dotyczgcg ochrony danych osobowych,
stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doSwiadczenie zawodowe.

6. Kandydaci — osoby niepetnosprawne — kserokopie dokumentow potwierdzajgcych

niepetnosprawno$é. — w przypadku osob niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnien, o
ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.




Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,Specjalista ds.
kadr, ptac i pochodnych” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28.11.2025 r w sekretariacie MZGK w
Czeladzi ul. Orzeszkowej 12 lub przesta¢ na adres: Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej, ul.
Orzeszkowej 12, 41-253 Czeladz (decyduje data wptywu).

Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1.

o

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne beda informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.,

Dokumenty, ktére wptyng do Zarzgdu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na
tablicy ogtoszen MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora MZGK w Czeladzi.




