Ogloszenie o naborze: mtodszy referent do spraw ptac

CENTRUM USLUG OSWIATOWYCH MIASTA PIASTOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

mlodszy referent do spraw plac

1 etat, umowa o pracg na czas okreslony
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

Wymagania niezb¢dne:

1.

N
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obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowang opinig;,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

posiada¢ co najmniej roczne doswiadczenie w na stanowisku placowym- o$wiatowym,
znajomo$¢ programu VULCAN —~ PLACE,

znajomos$¢ obstugi programu ,,Platnik”,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

znajomo$¢ przepisdw dotyczacych ubezpieczen spolecznych (w tym sporzadzania
dokumentéw ZUA, ZCNA, IR, DRA, RCA),

. znajomos¢ ustaw i przepisdéw wykonawczych w zakresie:

¢ ustawy Karta Nauczyciela,

e ustawy Kodeks pracy,

® ustawy o pracownikach samorzgdowych,
[ ]

rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych,

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. znajomo$¢ ustawy Prawo oswiatowe,

2. znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
3. dyspozycyjnos¢,

4. samodzielno$¢, operatywnosg.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku mlodszy referent do spraw plac:
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naliczanie ptac nauczycieli szkét, przedszkoli oraz Centrum,

naliczanie ptac pracownikéw administracji i obstugi szkét i przedszkoli,

naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekuficzych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,

sporzadzanie i wydawanie sprawozdan (mi¢dzy innymi Rp7, Z-03, Z-06, art. 30 KN),
sporzadzanie comiesigcznych raportéw i korekt do ZUS,

sporzadzanie drukéw IWA, RMUA,

sporzadzanie deklaracji PIT-11,

prowadzenie rejestru wynagrodzen,

10 rozliczanie ryczaltow samochodowych umoéw zlecen i uméw o dzielo,
11. rozliczanie miesigczne i roczne podatkéw,
12. weryfikacja wynagrodzen z arkuszem,



13. sporzadzanie list wyptat §wiadczen z ZFSS na podstawie dostarczonych dokumentéw,
14. sporzadzanie danych do planéw finansowych z zakresu wynagrodzen,
15. przygotowanie projektéw zarzadzen Dyrektora Centrum, analiz, decyzji, pism 1 innych

dokumentéw z zakresu swoich zadan,

16. obstuga PPK w zakresie rozliczania sktadek oraz przekazywanie danych o miesigcznych

rozliczeniach sktadek instytucji finansowej,

17. zalatwianie interesantéw 1iinnych spraw wynikajacych z pelnienia obowigzkdéw

pracownika ds. plac.

Warunki pracy i placy:

1.

wymiar etatu: pelen etat,

2. umowa: na okres okreslony z perspektywa przedtuzenia na czas nieokreslony,

3. praca jednozmianowa w siedzibie Centrum,

4. wymiar czasu pracy wynosi 8-godzin na dobe, przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

5. stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz bezposrednig i telefoniczng obstuga
pracownikéw jednostek organizacyjnych.

Wymagane dokumenty:
1. CV i list motywacyjny z wlasnorecznym podpisem,

2. kwestionariusz osobowy,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
dodatkowe kwalifikacje,

4. o$wiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

6. w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu

Bl

potwierdzajacego obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka
polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,

potwierdzenie odbycia stuzby przygotowawczej, w przypadku jej odbycia,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

osobiscie w kadrach Centrum Ustug Oswiatowych Miasta Piastowa, ul. Lwowska 6,
droga elektroniczng na adres: cuo@piastow.pl

poczta na adres Centrum Uslug Oswiatowych Miasta Piastowa; 05-820 Piastow,
ul. Lwowska 6 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko mlodszy referent do spraw plac”
w terminie do dnia 26 sierpnia 2024 r. do godz. 12°°
(w przypadku przesylek listowych decyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Piastowie https://bip.piastow.pl oraz Centrum Ustug
Oswiatowych Miasta Piastowa https://piastow-cuo.dobrybip.pl



Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej koriczacej si¢ egzaminem: Dyrektor Centrum moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do rozméw kwalifikacyjnych
indywidualnie,

Ostateczng decyzjg w sprawie zatrudnienia, po przeprowadzonej procedurze naboru, podejmuje
Dyrektor Centrum.

Pod wskazanym adresem mozna zapoznaé si¢ z regulaminem zatradniania pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ustug O$wiatowych Miasta Piastowa oraz
kryteriach oceny podczas selekeji koficowej kandydatéw.

W miesigcu poprzedzaiacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Uslug O$wiatowych Miasta Piastowa, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji 2zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych by! nizszy
niz 6%.



