Zespdt Placowek Oswiatowych
w Chociwlu
ul. H. Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel
tel.(91) 562 22 59
NIP 854-23-08-371, REGON 320322948

Ogtoszenie konkursu na stanowisko referent
w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu

Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Chociwlu ogtasza konkurs na stanowisko

referent.

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:
Zespot Placowek Oswiatowych w Chociwlu ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel,

tel. 915622259

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Liczba stanowiska pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Ill. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Na pracowniku cigzy obowigzek i odpowiedzialnosé¢ za :
1. Doktadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie powierzonych mu zadan,
przepiséw powszechnie obowigzujgcych w Zespole Placowek Oswiatowych.
2. Nalezyte wykonanie wytycznych i polecen stuzbowych przefozonych.
3. Wzajemne wspétdziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych.

4. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
5. Przestrzeganie kultury pracy, termindw zatatwiania spraw, zasad oszczednosci

czasu i srodkow,

1. Niezbedne wymagania:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztatcenie: wyisze, srednie lub srednie branzowe,

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) Nieposzlakowana opinia,

6) Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na wskazanym stanowisku,

7) Znajomo$¢ komputera i urzadzen oraz aplikacji biurowych,




2. Wymagania pozadane:

1) preferowany kierunek ekonomia, mile widziana specjalno$¢ rachunkowo$é i finanse,
2) dodatkowe kwalifikacje w kierunku kadr i wynagrodzen,

3) mile widziany staz pracy

4) znajomosc¢ ustawy Karty Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, zagadnieri ptacowych i administracji kadrowej oraz
wszelkich aktualnie obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie,

5) wysoka kultura osobista,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) prawo jazdy kategoria B,

8) dyskrecja, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, samodzielnosé, komunikatywnoéé,
konsekwencja w realizacji zadan,

iV. Wskazanie zakresu zadan na stanowisko referenta ds. kadr i ptac :

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym szczegdlnie akt osobowych.
2. Przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym uméw i nadzér nad ich

obiegiem.

3. Sporzadzanie list ptac i przelewow wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w

Zespole Placdwek Oswiatowych w Chociwlu oraz emerytéw i rencistow.
4. Przygotowywanie dokumentacji i wypfat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecer i

umow o dzieto.

5. Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkdw, rozliczen z

ZUS i Urzedem Skarbowym. .
6. Obstuga programu PFRON, Vulcan Ptace, Vulcan Kadry, Ptatnik, Rejestr VAT,

Faktury Vulcan, SIO w zakresie kadr i ptac.

7. Prawidtowe i terminowe rozliczenie z ZUS, zglaszanie i wyrejestrowywanie

pracownikow.
8. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikow,
sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy.
9. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ( prowadzenie ewidengiji
uméw poizyczek mieszkaniowych, przyznanych $wiadczen w ramach ZFSS oraz
sporzadzanie dokumentacji ptacowej w tym zakresie).
10. Ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw, w tym urlopow, zwolnien lekarskich,
ocen okresowych pracownikdéw urzedniczych, ocen pracy nauczycieli.

11. Przygotowywanie planéw urlopéw i przedstawienie dyrektorowi do akceptacji.
12. Wspodtpraca ze specjalista ds. BHP w sprawach: biezacej kontroli terminowe;j
realizacji badan lekarskich pracownikéw, nadzoru nad dopuszczeniem pracownika do
pracy ( konieczno$é wykonania badar kontrolnych po chorobie trwajacej diuzej niz 30
dni), kierowanie na badania wstepne i okresowe.
13. Sporzadzanie sprawozdan ( GUS, SIO i innych).




14.Sporzadzanie rozliczer podatkowych pracownikéw ( PIT 11, i innych).

15. Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
16.Prowadzenie oraz rozliczanie Plandw Kapitatowych Pracownikow.

17. Obstuga programu Faktura VULCAN ( wystawianie faktur, refaktur itp.)
18.0bstuga programu REJESTR VAT, w tym prowadzenie i rozliczanie podatku VAT,
sporzadzanie pliku JPK do Gminy.

19. Wykonanie innych czynnosci i polecen przetozonych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
1 etat- 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

e Pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze.
W miesigcu kwietniu 2022 r. wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu wynosi ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys- curriculum Vita,

3) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ( dyplom lub
zaswiadczenie o ukonczonych szkotach, odbytych kursach, szkoleniach),

4) Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) Referencje i opinia z poprzednich miejsc pracy.

6) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystania z petni praw
publicznych,

7) Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony
wtasnorecznym podpisem ( zgodnie z zatagcznikiem),

8) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Kserokopie dokumentéw wymienionych muszg byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnoscig z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datgi
wiasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty wyzej wymienionych dokumentéw.

Prosimy o umieszczenie na CV/liscie motywacyjnym nastepujacych klauzul:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Zespé6t Placéwek Oswiatowych w
Chociwlu ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel moich danych osobowych w
zakresie zawartym niniejszym CV/ liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia i
rozstrzygnigcia rekrutacji. Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sig z informacja w zakresie
ochrony danych osobowych”, Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Paristwa CV/list

motywacyjny nie zostanie rozpatrzone i zostanie usunigte.

Jezeli wyrazajq Paniistwo wolg, aby ztozone przez Paristwa CV/listy motywacyjne byty
wykorzystywane przez administratora w kolejnych rekrutacjach, prosimy o zawarcie
klauzuli :

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespéf Placéwek
Oswiatowych w Chociwlu, ul. H. Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel w zakresie
wskazanym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym przez okres 3 miesiecy w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia kolejnych rekrutacji prowadzonych przez tego
pracodawce. Oswiadczam, ze zapoznatem/fam sie z informacjq w zakresie przetwarzania
danych osobowych"”.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych do wgladu dla
kandydata znajduje sie na stronie internetowej http://zpochociwel.superszkolna.pl w
zaktadce RODO.

VIl. Miejsce i termin skiadania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w terminie 23.05.2022 r. do godz. 10:00 osobiscie w siedzibie Zespotu
Placowek Oswiatowych ( w sekretariacie szkolnym) lub pocztg na adres :

Zespot Placowek Odwiatowych w Chociwlu ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel w
zamknietych kopertach z dopiskiem; , Oferta zatrudnienia na stanowisko referenta ds.

Kadry-ptace”.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 23.05.2022 r. o godzinie 12:00. Aplikacje, ktore wptyng do
Zespotu Placowek Oswiatowych w Chociwlu, po wskazanym wyzej terminie oraz godzinie nie
beda rozpatrywane. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 915622259.
Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do drugiego etapu konkursu, zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.



VIl .Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postepowanie konkursowe obejmuje : analize formalng ztozonych dokumentéw i rozmowy z
kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne przeprowadzone przez Komisjg

Rekrutacyjna.

Kandydaci spetniajacych wymagania formalne s zobowigzani do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Zespotu
Placowek Oswiatowych w Chociwlu przy ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 915622259.
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Zatgcznik nr 1
do ogloszenia o naborze w ZPO

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imiig (1MIi0NA) 1 NAZWISKO suusessssssesammsvesssmnssssesonsmes s s s s s s e assies srviassvssrarsssamsessssnes
WA D LE1T- R0 100 1o VA< ok - ROUUUUUURO e TR RRUPSURRIORt

B, DB OOTTRREIITE, o isse i s 05 0 M A S B A S N A VBB VA
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okre$lonym StANOWISKLL).....c.iiiiiiiiiiiiieiieieeet e

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
luieriaiore Kl i AT ANEWIS I s e o g

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreSlonego-redzain lubna okreslony SEATOWISKI Y romsoss vassismavsssisimmisias 6 sm s sss v

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOIMYCH. ... e e e e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

..................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
do ogtoszenia o naborze
w ZPO

(miejscowosé, data)

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace
w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu

(imig i nazwisko kandydata)
Oswiadczenia:

I. Oswiadczam, ze posiadam/ nie posiadam * obywatelstwo polskie.

(wlasnoreczny podpis

II. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj.: Dz. U. 2019 r., poz. 1282).

(wiasnorgczny podpis)

II1. Oswiadczam, ze bylam/bytem* lub nie bytam/nie bytem* skazany/skazana*
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t tj.: Dz. U. 2019 r., poz. 1282).

(wilasnoreczny podpis)

*niepotrzebne skreslic




