Zespol Gbstugi Szkol i Przedszkoli

w WILKOWICACH )
43-365 WILKOWICE, ut. Wyzwolenia 25
e 033 299 00 77 - fax 033 498 0C 77 werw, 209 Zarzadzenie Nr D.021.2.2022
NIP §3725490431 REGON: 240798070
Dyrektora Zespotu Obslugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 1 lutego 2022 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr D.021.3.15 Dyrektora
Zespotu Obstugi Szkdt | Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole
Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Wilkowicach

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtasza sie nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - starszy referent/specjalista
ds. rachuby ptac w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.
§2
Szczegotowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w § 1,
okreslone zostaty w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu na stronie internetowe;

Biuletynu Informaciji Publicznej - http://www. jo. wilkowice. bip.gmina.pi,
https://zosipwilkowice.bip.gov.pl, stronie internetowej Urzedu Gminy Wilkowice, stronie
internetowej oraz tablicy informacyjnej w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.




Zespat Obslugt Szkot | Przedszkoli

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr D.021.2.2022
w WiLKOWICACH Dyrektora Zespotu Obslugi Szkd!

43-365 WILKOWICE, ul. Wyzwolenia 25 . . ) ,
fo!, 33 460 00 77 - f2x 033 493 00 77 wew. 709 i Przedszkoli w Wilkowicach
HIP 5377549431 REGON: 240798070

1.

Z dnia 1 lutego 2022 r.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
ogtasza otwarty i kenkurencyjny nabér kandydata
na stanowisko:
starszy referent/specjalista ds. rachuby ptac
w wymiarze jednego etatu
w Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

Wymagania wobec kandydata:
niezhedne;

Obywatelstwo polskie,

Peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie

Staz pracy:

STARSZY REFERENT - przy wyksztaiceniu wyzszym wymagane minimum pd&l roku

doéwiadczenia zawodowego w obszarze ptac lub ksiegowosci, przy wyksztaiceniu $rednim
co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze ptac lub ksiegowosci,

SPECJALISTA — przy wyksztatceniu wyzszym co najmniej 2 lata doswiadczenia

zawodowego w obszarze ptac lub ksiegowosci, przy wyksztatceniu srednim co najmniej 3
lata doswiadczenia zawodowego w obszarze ptac ub ksiegowosci,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo $ciganie z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowego,

Nieposzlakowania opinia,

Znajomos$c¢ zagadnien z zakresu: ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia
w sprawie wynagradzaniu pracownikow samorzadowych, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa
Prawo oswiatowe, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych; przepisoéw ustawy Kodeks Pracy.



Wymagania dodatkowe:

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci,
Posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia na ww. stanowisku w jednostce
o$wiatowej lub jednostce samorzadu terytorialnego,

Znajomosé  programu  kadrowo-placowego  systemu  Rekord, Ptatnik, portaiu
sprawozdawczego GUS,

Odpornosé na stres, umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach, praca pod presja
czasu,

Samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych zadan,

Rzetelnos¢ i zaang'a;':owanie w powierzone zadania,

Umiejetnos$é sprawnej organizacji na stanowisku pracy,

Komunikatywnosc¢ i tatwosc przekazywania informacii,

Odpowiedzialnosé, doktadnosé, kreatywnosc,

. Prawo jazdy kategorii ,B”.

Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku naleze¢ hedzie:

Prowadzenie spraw w zakresie ptac i Swiadczeh pracowniczych obstugiwanych jednostek

oswiatowych, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list ptac oraz innych dokumentow ptacowych dla obstugiwanych jednostek
o$wiatowych (nauczyciele oraz pracownicy administracji oraz obstugi), z tytutu umow
zlecen, na podstawie otrzymanej dokumentacji, '

b) sporzadzanie list ptac na podstawie przystugujacych innych uprawnien wynikajgcych
Z przepisow prawa,

c) prowadzenie ewidenciji ptac - kart wynagrodzen,

d) prowadzenie ewidencii i naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, rehabilitacyjnych oraz innych wynikajgcych ze stosunku pracy i umow
cywilnoprawnych,

e) sporzadzanie niezbedne] dokumentacji na potrzeby ZUS i pracownikéw w tym
miesiecznych deklaracji DRA, raportéw imiennych RSA, RCA, RZA, RPA, sporzadzanie
raportow PPK oraz rocznych informaciji ZUS IWA,

fy sporzadzanie dokumentacji podatkowej PIT-4R, PIT-8AR.

g) dokonywanie zgioszen pracownikéw i zleceniobiorcow do ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych, a w przypadku rozwiazania umoéw o prace, dokonywanie ich wygtoszenia,

h) prowadzenie rozliczen pracowniczych z Urzedem Skarbowym (PIT-11),

i} sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych wynagrodzen i zatrudnienia,



10.
1.
12.
13.

J) sporzadzanie list wynagrodzen oraz wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy Bielsku-
Biatej,

k) wydawanie zaswiadczert ¢ wynagrodzeniach pracownikdw,

Sporzgdzanie dokumentéw RP-7 do celéw emerytalno-rentowych,

Sporzadzanie przelewdw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan

pracowniczych oraz pracodawcy, w tym rozliczenh z urzedem skarbowym, ZUS i PPK,

Sporzadzanie list ptac w zakresie wyptaty rocznego wynagrodzenia (,13 pensji”) dla

pracownikéw obstugiwanych jednostek o$wiatowych,

Analiza poniesionych corocznie wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli wtym

przygotowywanie i sporzadzanie list plat w zakresie wyplaty jednorazowego dodatku

uzupetniajgcego dla nauczycieli,

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych GUS,

Wyplata $wiadczer w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjainych,

Obstuga administracyjna funduszu $wiadczenn zdrowotnych oraz wyptata Swiadczen

w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

Obstuga administracyjna spraw zwigzanych z dotacjg dla szkét w zakresie podrecznikow

szkolnych,

Prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzace], odbidr i wysytka korespondencii,

Qdbidr i przekazywanie korespondencji mailowej, obsiuga skrzynki odbiorczej ePUAP,

Archiwizacja dokumentacji,

Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku {wymiar czasu pracy, miejsce
wykonywania pracy itp.}:

Praca w peinym wymiarze czasu pracy, planowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2022 roku

w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach,

Praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sie na |l pietrze w budynku Urzedu Gminy
Wilkowice. W budynku wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen ziokalizowanych na
pietrach dla osob majgcych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po ciggach
komunikacyjnych, stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb o0sob
niepetnosprawnych,

Bezpieczne warunki pracy,

Praca wykonywana jest w wymuszonej pozyciji ciata (w wigkszosci praca siedzgca) - praca
z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,
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Wskaznik _zatrudnienia _oséb niepetnosprawnych w_ Zespole Obstugi Szkol

i Przedszkoli w Wilkowicach:

WskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZOSiP, w rozumieniu przepisow
orehabilitacji zawodowe] ispotecznej oraz zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest hizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
Zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wtasnorecznie
podpisany,

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

Kopie innych dokumentow $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
Podpisana informacja Administratora dia kandydata do pracy,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

Oéwiadczenie kandydata o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

Oséwiadczenie kandydata ¢ posiadaniu nieposziakowanej opinii.

Kwestionariusz osobowy, oswiadczenie oraz informacja Administratora do pobrania: na stronie

BIP ' http:/fwww jo.wilkowice. bip.amina.pl, hitps://zosipwilkowice bip.gov.pl.

6.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent/specjalista ds. rachuby ptac” na
adres:
Zespot Obstugi Szkét | Przedszkoli w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice
lub ztozyé do Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach (budynek Urzgdu Gminy
Wilkowice, Wilkowice ul. Wyzwolenia 25 - |l pietro, pokdj 208)
w nieprzekraczainym terminie do dnia 15 luteqo 2022 roku do godz. 15:00.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich poczta, za
date doreczenia uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez ZOSiP (date wptywu do
ZOSiP). Dokumenty doreczone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



7.

inne informacie:

1.
2.

Oferty nie speiniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane,

Kandydaci zakwalifikowani do kelejnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna/test)
zostang poinformowaniu o jego terminie telefonicznie,

Zlozone przez kandydatow oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w siedzibie ZOSiP
- pok¢j 208, w terminie 7 dni od dnia ukazania sie informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert zakwalifikowanych do nastepnego
etapu rekrutacji, ktére mozliwe sg do odbioru w ciggu 1 m-ca po uptywie 3 miesigcy od
nawigzania stosunku pracy z 0sobg wyloniong w drodze naboru.

Oferty nie odebrane beda przechowywane w ZOSiP zgodnie z instrukejg kancelaryjna.
Osoba wytoniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglednieniem przepisow art. 16
i art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (ij. Dz. U.

z 2019 r. poz. 1282).
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