Pszow, 21 lipiec 2020r.

Zespol Obshugi Placowek Oswiaty w Pszowie
44-370 Pszow, ul. Traugutta 48

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —specjalista d/s plac

I. Nazwa i adres jednostki
Zespot Obstugi Placowek Oswiaty w Pszowie 44-370 Pszow, ul. Traugutta 48

IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego — specjalista d/s plac

I11. Kandydat/ka przystepujacy/a do naboru winien/winna spelniaé¢ nastgpujace wymagania :
1. Niezbedne :

1) wyksztatcenie min. $rednie, preferowane wyzsze na kierunku lub specjalno$ciach zwiazanych ze
stanowiskiem

2) nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) cieszy sig nieposzlakowang opinig;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wakujacym stanowisku;

5) umiejgtnos¢ obstugi komputera;

6) przynajmniej 24-miesigeczne do§wiadczenie pracy na stanowisku zwiazanym z obliczaniem plac.
2. Dodatkowe :

1) znajomo$¢ obowiazujacych przepisow w zakresie wykonywanych obowiazkows;

2) znajomo$¢ prowadzenia spraw ptacowych i zusowskich oraz zasad RODO;

3) znajomo$¢ obowiazujacych przepisow dotyczacych obliczania ptac — w zakresie wykonywanych
obowiazkow;

4) bardzo dobra znajomos¢ programu zusowskiego PLATNIK;

5)dobra znajomos¢ przepisOw ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, o
rachunkowosci, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, prawo
oswiatowe;

6) doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia dokumentacji zwiazanej z obliczaniem
wynagrodzenia pracownikow;

7) doswiadczenie w obliczaniu zasitkéw chorobowych, macierzynskich i innych ptatnosci
zusowskich

IV. Zakres obowiazkow na stanowisku specjalista ds plac

1. Zadania glowne:

1) obliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych $wiadczen pieni¢znych naleznych pracownikom na
podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie list ptac;

2) obliczanie wynagrodzen oraz innych $§wiadczen wyplacanych na podstawie umow
cywilnoprawnych;

3) obliczanie, prowadzenie biezacej 1 terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu Pracy i sktadki zdrowotnej;

4) wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.;

5) rozliczanie zasitkdw z ubezpieczen spotecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy;

6) prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkOw z ubezpieczen spotecznych.

2. Zadania pomocnicze:



1) przygotowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych kosztow wynagrodzen oraz sktadnikow
pochodnych od wynagrodzen;

2) naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom z zakladu z
Zaktadowego Funduszy Swiadczen Socjalnych;

3) ustalenie wysokos$ci potracen komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz prowadzenie
korespondencji z urzegdami Komornikéw Sadowych;

4) prowadzenie korespondencji z Urzegdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
innymi podmiotami — wynikajace z zakresu obowigzkow;

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania §rodkéw dotyczacych wynagrodzen i
sktadnikow pochodnych od wynagrodzen;

6) biezaca analiza zmian przepisow prawa dotyczacych zasad wynagradzania, podatkow oraz zasad
podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym.

7) obshuga urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, drukarki, niszczarka, komputery),

8) udzial w doskonaleniu zawodowym.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy — 1 etat;

2) wynagrodzenie — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i1 regulaminem wynagradzania obowiazujacym w ZOPO;

3) wymiar urlopu — zgodnie z Kodeksem pracy;

4) praca przy obstudze komputera z monitorem ekranowym ponad 4 godziny dziennie;

5) forma nawigzania stosunku pracy — umowa na czas okreslony- 6 miesigcy, zgodnie
z Regulaminem naboru pracownikow do Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Pszowie

VI. Informacja dodatkowa - w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie osiagnat 6%.

VII. Wymagane od kandydata dokumenty i oswiadczenia
1. list motywacyjny 1 zyciorys (CV), ze szczegdlnym uwzglednieniem dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego oraz posiadanych umiejgtnosci,

2. oryginaly lub uwierzytelnione (notarialnie lub dokonane nieodplatnie w siedzibie ZOPO)
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (tylko dyplomy 1 §wiadectwa),

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy i1 szkolenia z zakresu objetymi
wymaganiami wobec kandydata,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych dotychczasowe doswiadczenie zawodowe,

5. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
specjalisty d/s ptac.

6. oswiadczenie kandydata o spelnianiu wymagan zgodnie z art. 6 ust. 1 — 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.),

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ztozonej ofercie pracy do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1282).



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow
1. Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista d/
s plac w ZOPO w Pszowie” nalezy sktada¢ w terminie do 31.07.2020r.

1) osobiscie (po umowieniu telefonicznym - 32 455 90 55)— w siedzibie Zespotu Obstugi
Placowek Oswiaty w Pszowie 44-370 Pszéw, ul. Traugutta 48

2) poczta — na adres: Zespot Obstugi Placowek Oswiaty w Pszowie, 44-370 Pszow, ul. Traugutta
48
2. O zachowaniu terminu zloZenia dokumentow decyduje data wplywu. Dokumenty zloZone po
terminie (bez wzgledu na przyczyne opoinienia) nie bedq rozpatrywane.

3. Nabor odbedzie si¢ zgodnie ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zgodnie z
Regulaminem naboru pracownikow do Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Pszowie.

4 Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w siedzibie ZOPO ul. Traugutta 48,
dnia 3.08.2020r. o godz. 13.00

5. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiaty
w Pszowie, 44-370 Pszow, ul. Traugutta 48, tel.32 455 90 55

6. Ztozone dokumenty nie bgda odsytane.
7. Osobami upowaznionymi do kontaktu z kandydatami sq :
1) Mirella Ogrocka — dyrektor — tel. (32) 455 90 55
2) Joanna Wawrzynczyk — specjalista ds. ptac —tel. (32) 455 90 55

Dyrektor ZOPO
mgr Mirella Ogrocka



