DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM EDUKACII | KULTURY W OLESNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy,
ul. Wojska Polskiego 56, 56-400 Olesnica, tel. 71 314 01 72

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Specjalista ds. administracyjnych

3. Wymagania niezbedne: do konkursu mozie przystapi¢ kandydat, ktéry spetnia
wymagania okreslone art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( t. j. Dz. U. 2022 poz. 530)

1) jest obywatelem polskim lub obywatelstwo panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) ma petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byl prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw specjalisty ds. administracyjnych;

6) posiada wyksztatcenie wyisze (ekonomiczne, administracyjne lub prawne);

7) doswiadczenie zawodowe — min 2 lata. na stanowisku ds. kadr i ptac w jednostce
oswiatowe;j.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) w zakresie dziatalno$ci administracyjno-kadrowe;j:

1) prowadzenie naboru do pracy pracownikéw pedagogicznych oraz niepedagogicznych
na podstawie obowiazujacych przepiséw;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) sporzadzanie uméw o prace;

4) sporzadzanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikdw;

5) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

7) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej;

8) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, ich ewidencja i kontrola aktualnosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z ZFSS;

10) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportéw (w tym

GUS);
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11) przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej zgodnie z posiadanym
zakresem obowigzkow;
12) przygotowywanie aktualizacji wewnetrznych procedur dotyczacych kwestii kadrowo-
ptacowych;
b) w zakresie wspétpracy z dziatem ksiegowosci:

1) przygotowywanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikdw, zleceniobiorcéw;

2) sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami miesiecznych deklaracji

podatkowych oraz przesytanie ich do whasciwego urzedu skarbowego;

3) sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych,

deklaraciji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek

spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz
swiadczeniobiorcéw pobierajacych zasitek staty i swiadczenie pielegnacyjne;

4) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonywanie przelewéw sktadek

ZUS, PPK, zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, wynagrodzen na

indywidualne konta pracownikéw oraz innych potrace z list ptac.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ptac i kadr w zakresie jednostek oéwiatowych,
znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Ustawa o systemie o$wiaty, znajomo$é prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych;

2) praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera i bankowosci elektronicznej;

3) znajomos¢ programu R2PEATNIK, PLATNIK ZUS oraz pakietu MS OFFICE, umiejetnoéé
pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy;

4) znajomo$¢ zasad funkcjonowania ZFSS, podstawowa wiedza z zakresu ochrony danych
osobowych;

5) rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw.

6. Warunki pracy:
1. wymiar czasu pracy: % etatu;
2. miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Edukacji i Kultury w Oleénicy;
3. warunki pracy na stanowisku: praca wykonywana w biurze (budynek nie posiada
windy).
7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kopie s$wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodnoéé
z oryginatem);
4) kopie zaswiadczen, dyploméw, ukoriczonych kurséw, szkolen (poswiadczonych
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
5) kwestionariusz osobowy — oryginat opatrzony wtasnorecznym podpisem;
6) ewentualnie posiadane referencje;
7) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
8) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umyélne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
9) zgode na przetwarzanie danych.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu czerwcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Centrum Edukacji i Kultury w  Olesnicy, w  rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w sekretariacie Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Oleénicy, ul. Wojska polskiego 56,
56-400 Olesnica lub w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo profilem zaufanym przy uiyciu Elektronicznej Skrzynki
Podawczej za pomocg platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej

Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy /PCEiK_Olesnica/SkrytkaESP

Z dopiskiem: Na stanowisko urzednicze - specjalista ds. administracyjnych
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Oleénicy
w terminie do 26.08.2022 r. do godziny 15.00

1. Aplikacje, ktére wplynga po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do jednostki).

2. Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy.

3. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy.

5. Dokumenty kandydatow, ktdrzy nie spetnili wymagan formalnych beda zwracane na
wniosek i odbierane osobiscie przez zainteresowanych za pisemnym potwierdzeniem.

6. Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz.
530)”
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