Zarzadzenie Nr 27/2018-2019

Dyrektora Zespolu Placéwek Socjoterapeutycznych w Klodzku
7 dnia 06 maja 2019 r.
W sprawie wszezecia procedury naboru na stanowisko Referenta ds. ksiggowosci

w Zespole Placowek Socjoterapeutycznych w Klodzku .

Na podstawie § 66 Statutu Zespolu Placdéwek Socjoterapeutycznych w  Klodzku
(Uchwala Rady Powiatu Klodzkiego nr XIX/296/2008 z dnia 28 maja 2008 r. w sprawie
utworzenia Zespohu Placowek Socjoterapeutycznych w Klodzku ze zmianami wprowadzonymi
Uchwalg Rady Pedagogicznej Nr IV/2018/2019 z dnia 26 lutego 2019 r. )} oraz art. 11,12 i 13
ustawy  z  dnia 21  listopada 2008 r. o  pracownikach samorzgdowych

( tekst jednolity: Dz. U. 2 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nab6r na stanowisko administracyjne: referent ds. ksiggowosci w Zespole Placowek
Socjoterapeutycznych w Ktodzku.
2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgeznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powolujg
Komisj¢ Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisja” w skladzie:
1) Dyrektor ZPS w Ktodzku- Dorota Krezlewicz- Skrobot- Przewodniczacy Komisji;
2) Wicedyrektor ds. wychowawczych — Dagmara Szymanska — Zastepoa Przewodniczacego
Komisji,

3) Samodzielny referent ds. kadr i sekretariatu — Katarzyna Nieckarz- cztonek.
§3

Wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach dwoch etapéw sktadajacych sie z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

'2) rozmowy kwalifikacyjnej .
§ 4

L. Ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumeniéw dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjne;j
przydzielajgc kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali 0- 5 ;




a) posiadane wyksztalcenie,

b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe, znajomo$é
jezyka obcego,
¢) do$wiadezenie zawodowe;

d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

II. Rozmowa kwalifikacyjna:

L. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji

przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali od 0 do 10:

a) dodatkowe kwalifikacje kandydata( 0- 5 pkt)
b) do$wiadczenic zawodowe, obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata ( 0- 5 pkt);
¢} znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z pracy na danym stanowisku, posiadanic wiedzy
na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko ( 0- 10 pkt.)

d) ogoélna prezentacja kandydata ( komunikatywnos$é, kreatywnosé ), cele zawodowe kandydata
( 0-10 pkt.)

§5
Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekeji koficowej uzyskat najwiekszg ilogé punktéw z oceny merytorycznej ztozonych

dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.

§6

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokét, ktéry przekaze Dyrektorowi.

§7

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenin Dyrektora ZPS w Klodzku nr 27/2018-2019
z dnis 06 maja 201971,

DYREKTOR ZESPOLU PLACF(')WEK SOCJOTERAPEUTYCZNYCH W KE.ODZKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca na pefny etat, w wymiarze 8 godz. na dobe, srednio 40 godz. tygodniowo;

~ wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( DzU. z 2018 r, poz 936

7z pén.zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w ZPS
w Klodzku,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania w stosunku do kandydatow

1. Wymagania niezbedne ( formalne ):
Osoba ubiegajaca si¢ o prace na ww, st
- posiada obywatelstwo polskie (o

0
p
R

. pracown no
- ma peing zdolnosé do czynnosci
- nie byla prawomocnie skazana:

*za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei
dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

* prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiada co najmniej wyksztalcenie srednic - preferowane ekonomiczne,
- jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie i wykonywanie zadan na stanowisku referenta.

prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

2. Wymagania kluczowe:
- znajomos¢ zasad wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow nie bedacych nauczycielami,
- biegla umiejetnosé obstugi komputera;
- znajomosé obstugi programu Platnik , Vulcan Place Optimum,
- dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego
- umiejgtnosé sporzgdzania listy phac, sprawozdan statystycznychi sprawozdan
dla innych jednostek nadrzednych dotyczacych wynagradzania pracownikéw,
- znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

- umiej¢tnosé pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnosé, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacii.

>

3. Zakres zadan przewidzianych dla tego stanowiska:
- sporzadzanie list ptac i naliczanie wynagrodzen dla pracownikow pedagogicznych,
administracji { obstugi (wg. Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy),




- rozliczanie niezdolnosci do pracy, zasitkow chorobowych, macierzyhskich itp.,
- prowadzenic dokumentacji ptacowej,

wytejesttowujacych(ZWUA, 7 PA) na podstawie dokument6w 7 jé

- sporzgdzanie informacji o uzyskanych przez pracownikéw dochodach oraz
potraconych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11, PIT-40, PIT-8B, PIT-8C
i przekazywanie ich Urzedom Skarbowym,

- Wwystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

- archiwizowanie dokumentacji placowej oraz opisywanie iej zgodnie z przepisami
instrukeji kancelaryjnej,

- okresowa analiza funduszu plac,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS;

wystawianie dokumentow sprzedazy = tytutu odplatnodci za wyzywienie wychowankéw

w programie Faktury Optivum;
- rejestracja faktur obeych i wyciggéw bankowych w programie Rozrachunki Optivum,

4. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany odrgeznie list motywacyiny.

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej -
opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie ( do pobrania
na stronie: www.zpsklodzko.bipstrona.pl )

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnodci
zawodowej.

5 . Oswiadczenie:

a) o nickaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie;

b) o nie toczgcym sie przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym;

¢) o posiadaniu petnej zdolnogci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

d) o niekaralnosei za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe;

¢) o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz
z klauzulg informacyjng ( do pobrania na stronie: www.zpsklodzko.bipstrona.pl )

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych > 6 %,

5. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ ( osobiscie lub przestaé listem
poleconym )

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko referenta ds. ksiegowosci"
w sekretariacie Zespotu Placéwek Socjoterapeutycznych w Klodzku przy ul. Rajskiej 1
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00 do dnia 20 maja 2019 r.




6. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie
dalszego postepowania,

2. Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku postepowania zostanie umieszczona na tablicy ogloszen

w Zespole Placéwek Socjoterapeutycznych w Klodzku oraz w Biuletynie informacji
Publicznej

( www.zpsklodzko.bipstrona.pl).
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