OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Zespolu Administracyjnego Placéwek Oswiatowych

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy w Zespole
Administracyjnym Placowek Oswiatowych w Trzebnicy

Specjalista ds. ptac

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.).

2. Petha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiadanie wyzszego wyksztatcenia ekonomicznego (preferowane rachunkowos¢) i 2-letni
staz pracy lub

- posiadanie $redniego wyksztatcenia ekonomicznego lub ogdinego i 3-letni staz pracy.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

II. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ i umiejetnosc¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe,

- Rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2. Znajomos¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzgdu terytorialnego.

3. Znajomosc¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci tj. oprogramowania
firmy VULCAN, ZUS PUE, PLANIK oraz znajomos$¢ obstugi pakietu programéw MS Office
(Word, Excel), umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

4. Posiadanie takich cech osobowo$ci jak: odpowiedzialnos¢, dyskrecja, terminowosé,
doktadno$¢, sumiennosé, konsekwencja w realizowaniu zadan, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualnosé,
zyczliwos¢, uprzejmosc, wysoka kultura osobista.

Mile widziani bedg kandydaci posiadajgcy staz pracy w dziale ptac w jednostkach
o$wiatowych.

Ill. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1) prowadzenie obstugi ptacowej, w tym:
- sporzgdzanie list ptac dla pracownikow obstugiwanych jednostek organizacyjnych,



- wprowadzanie do programu ptacowego zwolnien lekarskich, godzin ponadwymiarowych
i innych sktadnikow wynagradzania, urlopow i innych nieobecnosci,

- obliczanie zasitkdbw chorobowych, macierzynskich, opiekuhczych, swiadczen
rehabilitacyjnych, zasitkéw wypadkowych,

- prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw,

- ustalenie podstaw wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne: emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe, i zdrowotne, oraz fundusz pracy i PPK,

- potracanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptacanych zasitkéw ZUS,

- potrgcanie skfadek i pozyczek, prowadzenie korespondencji z kasg PKZP,

- obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, PIT-4 R, PIT
11, PIT 8AR

2) prowadzenie obstugi finansowej zakladowego funduszu swiadczen socjalnych
poszczegolnych jednostek w zakresie:

- naliczania i wyptaty swiadczen urlopowych,

- nadzoru nad wyliczeniem podstaw i wyptatg $wiadczen z ZFSS tj. $wiadczenia $wigteczne,
zapomogi losowe i inne,

- sporzagdzania list wyptat Swiadczen z zf$s wg. dyspozycji dyrektorow obstugiwanych
jednostek,

3) obstuga uméw zleceh wystepujgcych w placowkach obstugiwanych oraz prowadzenie
analityki podatku zryczattowanego od umow zlecen,

4) wspoétdziatanie z gtdbwnym ksiegowym w opracowywaniu projektow budzetéw dla
obstugiwanych jednostek w zakresie paragraféw dotyczgcych wynagrodzen i zfss,

5) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportéw imiennych, deklaraciji
rozliczeniowych oraz zgtoszeniowych w imieniu obstugiwanych ptatnikdéw sktadek,

6) sporzgdzanie imiennych raportéw miesiecznych ZUS dla ubezpieczonych,

7) sporzgdzanie sprawozdan dla GUS i resortowych,

8) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu wynagrodzen,

9) udzielanie informacji jednostkom udzielajgcym kredytu dotyczgcych autentycznosci
informacji zawartych w wystawionych zaswiadczeniach,

10) prowadzenie zaktadowego archiwum dotyczacego dokumentacji ptac i rozliczonych
sktadek ZUS,

11) wyliczanie $redniego rocznego wynagrodzenia nauczycieli (oraz wg potrzeb ),

12) analiza wynagrodzen i skutkéw finansowych zmian w zatrudnieniu,

13) przygotowywanie dla placéwek o$wiatowych danych o wynagrodzeniach do
wprowadzania do SIO,

14) przygotowywanie dokumentacji dla oséb przechodzgcych na emeryture lub rente —
analiza wynagrodzeh z okresu zatrudnienia pracownikéw,

15) przygotowywanie zaswiadczen z zatrudnienia i wynagrodzenia dla bytych pracownikow,
16) sporzadzanie zaswiadczen i analiz wynagrodzen dla pracownikow emerytow w celu
przedktadania dla zaktadu ubezpieczen spotecznych dla celow emerytalnych,

17) wykonywanie innych zadan nie wymienionych wyzej a zleconych przez dyrektora

w ramach zastepstw oraz biezgcej pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

3. Wyposazenie stanowiska pracy: komputer i inne urzgdzenia biurowe,

4. Praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

5. Miejsce wykonywania pracy: Zespét Administracyjny Placowek Oswiatowych w Trzebnicy,
pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica.



V. Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, wraz z wypetnionym Os$wiadczeniem, zZlozonym
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 112 oraz ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowej: www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

2. Opatrzona wilasnorecznym podpisem klauzura informacyjna dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, (do pobrania na stronie internetowe;:
www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

3. Wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem formularz Danych kontaktowych osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie w Zespole Administracyjnym placéwek Oswiatowych w
Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (do pobrania na stronie internetowe;:
www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych w
ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole
Administracyjnym placéwek Oswiatowych w Trzebnicy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Zespole Administracyjnym Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica: Specjalista ds. ptac” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej
kopercie w siedzibie Zespotu Administracyjnego Placowek Oswiatowych, pl. M. J. Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica (pok. 70) lub przesta¢ na adres: pl. M. J. Pilsudskiego 1, 55-100
Trzebnica, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.01.2024 r. do godziny 15:00
(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do ZAPO lub data ztozenia w ZAPO).

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. Aplikacje, ktére wptyng do ZAPO po wskazanym terminie nie bedag
rozpatrywane. Nieztozenie kompletnych dokumentow jest rGwnoznaczne z niespetnieniem
wymogow formalnych.

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej: www.bip.zapo.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Administracyjnego Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy.

Data ogtoszenia: 09.01.2024 r.
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