Wojnicz dnia, 28.05.2024r

Dyrektor Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Wojniczu
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)
podinspektor ds. ptac

w Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym w Wojniczu
ul. Rynek 30, 32-830 WOINICZ

1. Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

jest obywatelem polskim,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie minimum srednie i co najmniej 5 - letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyisze i co najmniej 3-letni staz pracy, preferowane kierunki ekonomiczne lub pokrewne,
posiada co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku ds. ptac,

posiada znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegdlnosci:
Kodeks Pracy, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o swiadczeniach opieki
zdrowotnej, ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, ustawa o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, przepiséw i ich zmian w zakresie ochrony danych
osobowych,

posiada znajomos¢ pakietu MS Office, programu Ptatnik,

posiada znajomosc obstugi urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
Kandydat posiada:

1)

2)
3)

4)

wiedze w zakresie ustaw: Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, ustawa prawo
oswiatowe, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, kodeks postepowania administracyjnego o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o pomocy spotecznej, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

posiada znajomos¢ programu ptacowo - kadrowego (VULCAN), programu SIO,

predyspozycje  osobowe:  sumienno$¢,  starannos$¢,  skrupulatnosé,  rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ myslenia i dziatania, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy
w zespole, wysoka kultura osobista, dyskretnos¢, dyspozycyjnosé, odpornosc na stres,
predyspozycje zawodowe: zdolnos¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy,
obowigzkowos¢ i terminowos¢ w zatatwianiu spraw, umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy, wypracowany nawyk poszukiwania wiedzy,
studiowania i interpretowania przepiséw, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
przekazywania informacji, umiejetnos¢ poprawnego formutowania wnioskow.



3. Zakres wykonywanych zadan na w/w wolnym stanowisku urzedniczym:

1) Sporzadzanie list ptac wynagrodzern miesiecznych, uméw zlecer, nagréd, premii i nagrod
jubileuszowych oraz wykonywanie z tego tytutu rozliczer pracownikéw Centrum oraz pracownikow
jednostek obstugiwanych,

2) Dekretacja list ptac,

3) Sporzadzanie przelewow zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyptat,

4) Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow Centrum oraz pracownikéw jednostek
obstugiwanych oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

5) Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

6) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportéw miesiecznych z tyt. podlegania ubezpieczeniu
spotecznemu i zdrowotnemu, wygtaszanie i zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
7) Zgtaszanie cztonkéw rodziny pracownikow i zleceniobiorcow Centrum oraz pracownikow
i zleceniobiorcéw jednostek obstugiwanych do ubezpieczenia zdrowotnego,

8) Sporzadzanie deklaracji i informacji do PFRON,

9) Sporzadzanie informacji PIT 4R, PIT 11 w zwigzku z rocznym rozliczeniem pracownikéw i oséb
zatrudnionych na umowe zlecenia dla celéw Urzedu Skarbowego,

10) Naliczanie odpisu na ZFSS,

11) Sporzadzanie sprawozdan dla celdw statystycznych w czesci dotyczacej wynagrodzen,

12) Opracowywanie propozycji planu wydatkéw dotyczacych wynagrodzen oraz propozycji zmian
planéw dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych przez Centrum,

13) Przygotowywanie dokumentacji niezbednych do uzupetnienia Systemu Informacji Oswiatowe;j
przez Szkoty w zakresie wynagrodzen, nagréd, nagrod jubileuszowych, oraz odpraw emerytalnych,
14) Naliczanie oraz wyptata dodatkéw uzupetniajgcych dla nauczycieli (art. 30 KN) do korica stycznia
kazdego roku kalendarzowego,

15) Naliczanie oraz wyptata dodatkowych wynagrodzer rocznych do konca marca kazdego roku
kalendarzowego,

16) Prowadzenie na swoim stanowisku teczek spraw, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna,
17) Przygotowywanie dokumentdéw do okresowej archiwizacji,

18) Petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. kadr.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia,

2) wymiar czasu pracy: petny etat,

3) miejsce i stanowisko pracy: Centrum Ekonomiczno - Administracyjne w Wojniczu
ul. Rynek 30, 32-830 Wojnicz, od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Centrum, przy stanowisku
komputerowym.

4) podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy;
5) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z  dnia
25 paZdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021r., poz.
1960 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Centrum Ekonomiczno = Administracyjnym w Wojniczu.



5. Informacja czy wysokos¢ wskaznika zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Centrum w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosi co najmniej 6%, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:
WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ekonomiczno — Administracyjnym w
Wojniczu w miesigcu kwietniu 2024 roku wynosit mniej niz 6%, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:
Obligatoryjne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w tym dane kontaktowe
umozliwiajgce przekazanie informacji, o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
os$wiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci (brak skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe), o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata dotyczace zapoznania sie z klauzulg informacyjna, w zakresie ochrony
danych osobowych zgodnie z RODO dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

os$wiadczenie o tresci: ,Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 04.05.2016 z p6z. zm.)"”

Fakultatywne, skiadane w przypadku ich posiadania:

1)

2)

3)

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

kserokopie Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe i posiadane kwalifikacje,

referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy.

Nieztozenie przez kandydata dokumentéw wymaganych obligatoryjnie spowoduje odrzucenie

oferty konkursowej.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. ptac w Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym w Wojniczu” na dzienniku podawczym Centrum lub przestac
droga pocztowag na adres: Centrum Ekonomiczno-Administracyjne w Wojniczu, ul. Rynek 30, 32-830

Wojnicz,

w terminie do dnia 10.06.2024r. do godziny 14:00.



8. Uwaga:

1) W przypadku przesytek pocztowych, przy ocenie zachowania terminu uwzgledniana bedzie
data wplywu przesytki do Centrum (tj. do dnia 10.06.2024r. do godziny 14:00), a nie data
nadania przesytki,

2) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Centrum po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
bedg rozpatrywane,

3) Jezeli kandydat poda z wtasnej inicjatywy dane osobowe inne niz okreslone w niniejszym
ogloszeniu, wowczas winien wraz z dokumentami aplikacyjnymi zfozy¢ dodatkowe
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie.

Kandydaci ktérzy pozytywnie przejdg ocene formalng zostang powiadomieni telefonicznie o
miejscu i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
w Wojniczu
|

Sabina Wesotowska



