Dyrektor
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Swietego Jana Pawla 11 w Dlugoborzu
oglasza nabor na stanowisko pracy:
specjalista do spraw plac

Nazwa jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Swigtego Jana Pawta 11

Nazwa stanowiska: specjalista do spraw plac

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: SOSW im. Swietego Jana Pawta I1, ul. Szkolna 7, Dlugobérz,
18-300 Zambréw

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

1.
2.
3.

RN

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub przestgpstwa karno- skarbowe.

Os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

Umiejetnos¢ obstugi programu Vulcan.

Umiejetno$¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX.

Prawo jazdy kategorii B.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem specjalista do spraw plac:

1.

N

SANAF S

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo karno-skarbowe.

Ukonczenie studiéw wyzszych o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku.

Staz pracy — minimum 2 lata.

Biegla obstuga komputera.

Znajomos$¢ zagadnien placowych w jednostkach budzetowych.

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych prawa pracy oraz innych aktéw regulujgcych funkcjonowanie
placowek oswiatowych.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

5.

Poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$¢ organizacji pracy i pracy w zespole.

Dyspozycyjno$é, odpowiedzialno$é, dokladno$é, sumiennos$¢, kreatywnos¢,  otwartosc,
komunikatywno$¢, zdolno$¢ organizacji czasu pracy, obowigzkowos¢ i efektywnos¢ dziatania.
Umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji - nastawienie na cel - dynamizm i zaangazowanie
w wykonywang prace.



Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalista do spraw plac. Zakres zadan

i obowigzkow:

1. wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
instrukcjami technicznymi,

2. prowadzenie obstlugi placowej zwigzanej z obliczaniem 1 sporzadzaniem list plac dla pracownikéw
SOSW:

v

prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw,

v' sporzadzanie i wysylanie zaswiadczen i drukéw (do ZUS, US) niezbednych do ustalenia praw
do zasitkow, $wiadczen 1 innych naleznos$ci dla pracownikéw oraz bytych pracownikow,

v sporzadzanie i ewidencja list plac do $wiadczen z ZFSS dla pracownikéw oraz emerytéw oraz
rozliczanie podatku od 0séb fizycznych /PIT 8AR/,

v wspolpraca ze specjalistg do spraw kadr (sprawy kadrowe, umowy o prace i inne),

v’ wspoélpraca z gléwnym ksiegowym (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze, terminowos$é
rozliczen, wyplat, analiza wynagrodzen),

v kompletowanie dokumentéw dotyczgcych plac, zasitkow chorobowych, zalgcznikéow do list
plac,

v’ przygotowanie listy ptac i wszystkich potracen z list plac na podstawie wykazow wystawianych
przez upowaznione do tego podmioty,

v' ewidencja pozyczek mieszkaniowych,

v" naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych,

v’ zgloszenia i wyrejestrowanie do ZUS,

v’ ewidencja i wydanie pracownikom informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej,

v' ewidencja i sporzagdzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytow,

v' sporzadzanie zbioréwek z list plac do kazdej wyplaty oraz zbiorczych zestawien na koniec
kazdego miesiaca,

v uzgadnianie dokonanych przelewow na Kkonta pracownicze 1 przelewéw z potracen
ze zbioroOwkami,

v’ wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw,

v we wspdlpracy ze specjalistg do spraw kadr ewidencja do ZUS-u druki Rp-7 (zaswiadczenia
0o wynagrodzeniu do ustalenia kapitalu poczatkowego oraz do emerytury) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

v' przechowywanie dowoddw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

v we wspolpracy ze specjalista do spraw kadr sporzadzanie sprawozdan: Z-03 i Z-06 o stanie
zatrudnienia w danym roku, Z-05 oraz innych zleconych przez Urzad Statystyczny,

v’ opracowywanie sprawozdawczosci szkoly w zakresie dotyczacym plac.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys - CV.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie i1 korzystaniu z praw
publicznych, (w przypadku zatrudnienia, kandydat: bedzie obowigzany przediozy¢ zaswiadczenie
z Krajowego rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie).

4. Odrecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Odrecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych oraz pelnej zdolnosci do
dokonywania czynno$ci prawnych.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Oryginal kwestionariusza osobowego (zalgcznik nr 1).

9. Kserokopie swiadectw pracy.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

11. O$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.



12. O$wiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych na potrzeby zwigzanie z ogloszonym naborem.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w SOSW im. Swietego Jana Pawta II w Dlugoborzu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Zgodnie z art. 13a ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow
(wylonionych przez komisje), spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spethiajagcych wymagania dodatkowe.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w  sekretariacie w  Specjalnym  Osrodku
Szkolno — Wychowawczym im. Swigtego Jana Pawta II, ul. Szkolna 7, Dlugobérz, w godz. 7.30-15.30
w terminie do 23.06.2025 r. Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista do spraw
ptac”.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w  Os$rodku oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
https://redakcja.samorzad.gov.pl/web/powiat-zambrowski/sosw-w-dlugoborzu.  Kandydaci,  ktérych
dokumenty nie spelniajg wymagan formalnych, nie bgda powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie bedg rozpatrywane. Kandydaci, ktérych
dokumenty spelniajg wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznie o dalszym toku naboru.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Os$rodku w Dlugoborzu zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane
w placowce przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.
_ Po uplywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone
dokumenty kandydatow sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.

Dyrektor Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Swietego Jana Pawta Il w Diugoborzu

Katarzyna Jakimiuk-Baran
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