LESFOL PLACOWEK SOCIOTERRPELTY Liri . .
w Kodzku . Zarzadzenie Nr 41/2018-2019
ul, Rajsha 1, tal./fax 074/867 24 55
57-300 KEODZKO
NIP BB31B13158 REGOM 2081420

Dyrektora Zespolu Placéwek Socjoterapeutycznych w Klodzku
z dnia 22 sierpnia 2019 r.
W sprawie wszcz¢cia procedury naboru na stanowisko Referenta ds. ksiggowosci

w Zespole Placowek Socjoterapeutycznych w Klodzku .

Na podstawic § 66 Statuty Zespolu Placowek Socjoterapeutycznych w  Klodzku
(Uchwata Rady Powiatu Klodzkiego nr XIX/296/2008 z dnia 28 maja 2008 1. w sprawie
utworzenia Zespolu Placdéwek Socjoterapeutycznych w Klodzku ze zmianami wprowadzonymi
Uchwatq Rady Pedagogicznej Nr IV/2018/2019 z dnia 26 lutego 2019 r. ) oraz art. 11,121 13
ustawy  z  dnia 21  listopada 2008 1. o pracownikach  samorzadowych
(tekst jednolity: Dz U. 22019 1., poz. 1282 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nab6r na stanowisko administracyjne: referent ds. ksiegowosci w Zespole Placdwek

Socjoterapeutycznych w Klodzku.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgeznik do ninigjszego
zarzgdzenia.

§2 .
Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powohije
Komisje Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisjg” w sktadzie:
1) Wicedyrektor ds. wychowawczych — Dagmara Szymarska - Przewodniczacy Komisji;

2} Wicedyrektor ds. dydaktycznych — Marzena Marciniak — Zastepca Przewodniczacego
Komisji,

3) Samodzielny referent ds. kadr i sekretariaty — Katarzyna Nieckarz- czlonek.
§3

Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach dwéch etapow skladajgcych sig z:
1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentw aplikacyjnych;

2) rozmowy kwalifikacyjnej .
§4

I. Ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokument6w dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajge kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali 0- 5 :



a) posiadane wyksztatcenie,

b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specj alistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe, znajomosé -

jezyka obcego,
¢) doswiadczenie zawodowe;

d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

II. Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Rozmowg kwalifikacyjna 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) doswiadczenie zawodowe, obowigzki i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata ( 0- 5 pkt);

c) znajomo$¢ zagadnietr wynikajgeych z pracy na danym stanowisku, posiadanic wiedzy
na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko ( 0- 10 pkt.)

d) ogélna prezentacja kandydata ( komunikatywnosé, kreatywnoéé ), cele zawodowe kandydata
( 0-10 pkt.)

§ 5
Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekeji koficowej uzyskat najwickszg ilo$é punktow z oceny merytorycznej ztozonych

dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 6

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

§7
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem ogloszenia.
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DYREKTOR ZESPOLU PLACpWEK SOCJOTERAPEUTYCZNYCH W KELODZKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobe, érednio 40 godz.  tygodniowo;
- okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony ( do 31.12.2019 1),

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 936
z poinzm.) 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 ublegajqca si¢ o prace na ww. stanow1sku e

- ma pel*nq zdolnost do czynnosc1 prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
- nie byla prawomocnie skazana:

*za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestopstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe,

- posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie — preferowane ekonomiczne,
- j&j stan zdrowia pozwala na zatrudnienie i wykonywanie zadan na stanowisku referenta.

2. Wymagania kluczowe:

- znajomos$é zasad wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw nie bedacych nanczycielami,
- biegla umiejetnos¢ obstugi komputera;
- znajomos’é obslugi programu Platnik , Vulean Place Optimum,

- dobra znajomosé przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
- umiejgtno$é sporzgdzania listy pac, sprawozdan statystycznychi  sprawozdan

dla innych jednostek nadrzednych dotyczacych wynagradzania pracownikow,

- znajomo§¢ obstugi systemu bankowosci elektromcznej,

- umiejgtno$é pracy w zespole, sumiennosd, rzetelno$é, dobra organizacja czasu

pracy, gotowosé do statego podnoszenia kwahﬁkacp




3. Zakres zadaii przewidzianych dla tego stanowiska:

- sporzadzanie list ptac i naliczanie wynagrodzen dla pracownikow pedagogicznych,
administracji i obstugi (wg. Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy),

- rozliczanie niezdolnoéci do pracy, zasitkéw chorobowych, macierzynskich itp.,

- prowadzenie dokumentacji placowej, )

rejestrownjacyCh(ZWUAS ZENAZWPA) na podstawie-ddkuinertéw z jednostki,

- 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 za$wiadczef o zarobkach oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczefi,

- archiwizowanic dokumentacji placowej oraz opisywanie jej zgodnie z przepisami
instrukeji kancelaryjnej,

- okresowa analiza funduszu ptac,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS;

wystawianie dokumentéw sprzedazy z tytutu odplatnosei za wyzywienie wychowankow

w programie Faktury Optivum;
- rejestracja faktur obeych 1 wyciagéw bankowych w programie Rozrachunki Optivum.
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4. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany odrgeznie list motywacyiny.

2. Zyciotys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej —
opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania
na stronie: www.zpsklodzko.bipstrona.pl )

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei
zawodowej.

5 . O$wiadczenie:

a) o niekaralnosei za przestgpstwo popelnione umyélnie;

b) o nie toczgeym sig przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,;

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

d) o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo karne
skarbowe;

e) 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz
zklauzulg informacyjng ( do pobrania na stronie: www.zpsklodzko.bipstrona.pl )

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych > 6 %.




5. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé ( osobidcie lub przestaé listem
poleconym ) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko referenta
ds. ksiggowosei" w sekretatiacie Zespotu Placowek Socj oterapeutycznych w Ktodzku
przy ul. Rajskiej 1 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00

do dnia 02 wrzeénia 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 ogtoszen

w Zespole Placéwek Socjoterapeutycznych w Ktodzku oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej ( www.zpsklodzko.bipstrona.pl).

4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZPS zostang dolaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw mozna odbieraé w terminie
miesigea od opublikowania informacji o wynikach naboru.
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