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Ogloszenie o0 wolnym stanowisku
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Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Oswiatowych w Zakrzewie, ul. Lesna 1, 87-707 Zakrzewo

II.

1L
1)
a)
b)

¢)
d)

Okreslenie stanowiska: ds. plac

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem: i
Niezb¢dne:
posiadanie obywatelstwa polskiego,
wyksztalcenie wyzsze: kierunek administracja lub w zakresie finansow, rachunkowosci,
ekonomii oraz 2 letni staz pracy w administracji,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,
znajomos¢ ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
znajomos¢ ustawy Prawo oswiatowe,
znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty,
znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa,
znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego,
umieje¢tnos¢ obshugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, systemu
kadrowo- ptacowego, program Platnik,
umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

Dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w obstudze stypendiow socjalnych,

mile widziane doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw unijnych oraz obstugiwaniu
projektéw finansowanych z Unii Europejskiej,

komunikatywno$¢, dazenie do rezultatow, otwartos¢ na zmiany, elastycznosé,
obiektywizm, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, samodzielnosé.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
prowadzenie petnej obstugi kadrowej 1 ptacowej jednostek obstugiwanych,
sporzadzanie i przetwarzanie dokumentacji pracowniczej jednostek obstugiwanych i
innych 0s6b (umowy cywilnoprawne),
biezaca obstuga w zakresie obiegu dokumentacji kadrowej i ptacowe;j;
ewidencjonowanie wszelkich zmian zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow;
weryfikacja osob kwalitikujgcych si¢ do PPK oraz terminowe zgloszenia i
wyrejestrowania osob objetych programem;
sporzadzanie listy pracownikow uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;
obstuga jednostek zwigzana z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikow;
sporzadzanie sprawozdan do PFRON, PPK oraz GUS;
wprowadzanie i naliczanie godzin ponadwymiarowych wg zestawien z jednostek;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczen zaje¢ z wynagrodzen oraz
ustalenia wysokosci naleznych potrgcen. Dokonywanie potracen z listy ptac wg
o$wiadczen ztozonych przez pracownikow, pozyczek z ZFSS, komorniczych i innych;
sporzadzenie list ptac (miesigcznych i dodatkowych) dla pracownikow i
zleceniobiorcow, w tym naliczanie $wiadczen pieni¢znych z tytulu choroby i
macierzynstwa oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
wysylka list ptac do dyrektorow jednostek obstugiwanych celem weryfikacji 1
zatwierdzenia oraz generowanie i wysylka paskow dla pracownikdw;
sporzadzanie przelewdéw z poborami w systemie bankowosci elektronicznej;
sporzadzenie dokumentdw rozliczeniowych, zgloszeniowych 1 korygujacych do ZUS;
prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych podatkow i zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, w tym
kontrola wykorzystania limitu kwoty wolnej od podatku od swiadczen
ZFSS;
prowadzenie kartotek zarobkowych, zasitkowych, podatkowych;
przygotowywanie rozliczen rocznych dla pracownikow jednostek obstugiwanych;
— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

usytuowanie stanowiska pracy- pigtro,

forma zatrudnienia- stosunek pracy na podstawie umowy o prace z dniem 1 czerwca
2022 .

wymiar czasu pracy- ¥z etatu (20 godz. tygodniowo),

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2021 poz.
1960)

Informacje o wskazniku zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Centrum Ushug O$wiatowych w Zakrzewie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz =zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.



VII)  Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) curriculum vitae (CV) z dokladnym wyszczegélnieniem przebiegu pracy zawodowej;

¢) kwestionariusz kandydata,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie, Ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wyzej wymienionym stanowisku,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych,

1) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie potwierdzone za zgodnosc z
oryginatem przez kandydata,

J) kopie zaswiadczen potwierdzajace ukonczone kursy, szkolenia,

k) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei.

VIII) Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozyé osobiscie w siedzibie:
Centrum Uslug Oswiatowych w Zakrzewie, 87-707 Zakrzewo, ul. Lesna 1, pokéj nr 6,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. plac” w terminie do 19
kwietnia 2022 r. do godz. 11" O zachowaniu terminu decyduje wplyw do Centrum Uslug
Oswiatowych w Zakrzewie.

Dokumenty, ktore wplyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostana powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie 1 formie przeprowadzenia postepowania konkursowego.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne umieszczona zostanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Oswiatowych w Zakrzewie.
Informacja o wynikach naboru bedzie dostgpna na stronie internetowej Centrum Ustug
Oswiatowych w Zakrzewie,

Centrum Ustlug Oswiatowych w Zakrzewie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
niniejszego postepowania bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez

wyboru kandydatow.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisana wlasnorgcznie klauzula:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na okres szesciu miesiecy zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000,
1669) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2022 r. poz.530).




