_ _ZESPOL OBSLUGI OSWIATY W BIELINACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE- referent ds. ptac

1. Wymagania niezbedne:

v
v
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v

posiadanie obywatelstwa polskiego, ‘
wyksztaicenie: co najmniej $rednie, na kierunku: ekonomia, administracja, rachunkowos$é lub innym
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na w/w stanowisku udokumentowane co najmniej rocznym stazem
na podobnym stanowisku,

staz pracy preferowany: 4 lata w tym co najmnigj roczny staz na podobnym stanowisku,

znajomosé obstugi programu: Place Optivum, Platnik i MS Office,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

posiadanie petnej zdo'Inoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
zhajomoéé przepisdw prawa z zakresu wynagradzania nauczycieli i pracownikéw samorzgdowych;

- dobra znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe: ‘
v' zdolnoéé analitycznego myslenia, samodzielno$é, systematycznosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

v
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Obstuga programu Placowego — Place Optivum — prowadzenie calosci prac zwigzanych z naliczaniem i
wyptatg wynagrodzen, nagréd, Swiadczen socjalnych itp., a w szczegdlnosci:

—  wprowadzanie danych do kartotek,

—  sporzadzanie list ptac i wyptat dla pracownikéw Zespotu i obstugiwanych szkot,

- kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkow z ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie
rozliczen z ZUS pracownikéw Zespotu i obstugiwanych szkét,

—  sporzadzanie przelewow wynagrodzen na konta osobiste pracownikow,

— naliczanie i sporzadzanie przelewow potrgcen, sktadek ZUS i podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

pobor, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z przepisami o systemie

ubezpieczen spotecznych i przepisami o podatkowymi,.

| prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku podatkowego pracownikow,

rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu piac oraz potrgcen z wynagrodzen
pracownikow,

sporzadzanie éprawozdan, analiz i wykazow dotyczacych zatrudnienia i ptac,

Obstuga pngramu Ptatnik:

-  sporzgdzanie dokumentéw zgfoszeniowych,
—  sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych pracownikow,
—  sporzgdzanie dokumentow platniczych,

‘wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow szkét i Zespotu,

prowadzenie kartotek wynagrodzeni i zasitkowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji otrzymywanych $wiadczeri z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przez
pracownikéw szkét i Zespotu Obstugi Oswiaty w Bielinach,

wspotpraca z dyrektorami szkét w sprawie obstugi programu System Informacji Oswiatowej,
sporzadzanie zestawien i przeprowadzanie analizy realizacji wynagrodzen nauczycieli z art.30 KN na

poziomie JST,



v “wspdipraca z dyrektorami w zakresie spraw pracowniczych majgcych wptyw na wysokos¢:
wynagrodzenia pracownikow,

v przekazywanie informacji do PEFRON dotyczgcych zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkotach
zatrudniajacych co najmniej 25 pracownikéw. '

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys i list motywacyijny,

2) kopia dokumentu potwiérdzajqcego obywatelstwo polskie,

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia celow rekrutacii.

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

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sig przeciwko kandydatowi zadne postepowanie karne (w
przypadku zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany przediozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci w terminie 30 dni od daty zatrudnienia),

6) kopie ddkumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

7) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

8) kopie $wiadectw pracy —w przypadku posiadania stazu pracy,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

5. Terminy i miejsce skiadania dokumentéw. '
Zespot Obstugi Oswiaty
ul. Partyzantow 17
26-004 Bieliny
Oferty z dokumentami kandydatow nalezy zlozy¢/przesta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na .
stanowisko - referent ds. plac” w terminie do dnia 19 listopada 2015 r. do godz. 15.30.
6. Inne informacje: '
Wszystkie o$wiadczenia muszg byé opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem.
Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do Zespotu Obstugi Oswiaty w
Bvielinach) nie beda rozpatrywane.
Do dalszego etapu naboru zakwalifikowane bedg oferty zawierajace wszystkie wymagane dokumenty
okreslone w ogloszeniu.
Lista kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru (spetniajgcy wymagania formalne) zostanie
zamieszczona w Biuletynie Informagji Publicznej gminy Bieliny.
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
niezwiocznie po przeprowadzonym naborze (www.bip.bieliny.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy Zespole
Obstugi Oswiaty w Bielinach , :

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé sie w Zespole Obstugi Oswiaty w Bielinach ,ul. Partyzantéw 17,;
26-004 Bieliny.
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