Nabor na wolne stanowisko pracy: specjalista ds. ptac

Dyrektor Zespolu Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: specjalista ds. plac

1. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie

ul. Ogrodowa 2

63-300 Pleszew Tel: 62 307 04 20/509 205 502

2. OKkreslenie stanowiska:

specjalista ds. ptac

Wymiar etatu: 0,5 etatu

3. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko specjalisty ds. ptac powinna spelnia¢ nastgpujace
niezbe¢dne wymagania:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 4 letni staz pracy lub $rednie o profilu ogdlnym lub
zawodowym i minimum 5 letni staz pracy w tym minimum 3 lata na podobnym stanowisku;
b) pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) kandydat nie moze by¢ karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) wiedza w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finansow
publicznych;

e) znajomos$¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepisOw wykonawczych;

f) znajomos$¢ systemu operacyjnego MS Windows i programow komputerowych: Microsoft
Office, Kadry i Place INFO - SYSTEM umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych;

g) znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

h) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisOw prawa,

1) rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnosc.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc pracy w zespole,

b) umiejetnosci analityczne,



¢) komunikatywnos$¢, sumiennosc,

d) nienaganna postawa etyczna.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalista ds. plac:

Prowadzenie catoksztattu spraw placowych oraz innych $§wiadczen pracownikow,

a w szczegolnosci:

a)
b)

d)

9)

h)

)
k)

sporzadzanie list ptatniczych, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego pracownikow,
naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zgromadzong dokumentacja,

sporzadzanie list wyptat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za
urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, §wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikéow,

miesi¢czne sporzadzanie list ptac i innych dokumentéw finansowych,

sporzadzanie list ptac dla uméw o dzieto i zlecen,

naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzen,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne optacanych przez pracownikow i zaktad
pracy od wynagrodzen pracownikow oraz umow zlecen,

sporzadzanie przelewow zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyptat,

sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

sporzadzanie raportow miesigcznych ZUS RMUA,

sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od osob
fizycznych odnosnie dokonanych wyptat pracownikow, osob zatrudnionych na podstawie
umow zlecenia 1 o dzieto,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wynagrodzen z zachowaniem
obowiazujacych terminow,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie kart zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika,

wypehianie wnioskow emerytalno-rentowych,

przygotowanie dokumentéw ptacowych do archiwum,

prowadzenie ewidencji dowodow obecnosci w pracy i zwolnien lekarskich.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Zespotu Szko6t Publicznych nr 2 w Pleszewie.
Praca w wymiarze 4 godzin dziennie, 20 godzin tygodniowo, w tym przy komputerze, od
poniedziatku do pigtku. Umowa o prace na czas okreslony - 6 miesiecy, po pozytywnej ocenie
pracy w tym okresie — umowa na czas nieokres$lony.

7. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. CV

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o prace.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia).

o

Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

7. Os$wiadczenie, ze osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego , wiarygodnosci dokumentow lub za
przestegpstwo skarbowe ,a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego.

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslinie.

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku gltéwnego
ksiggowego.

10. Pobrana z BIP Miasto i Gmina Pleszew (zaktadka — jednostki budzetowe ZSP nr 2
w Pleszewie) klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w ZSP nr 2
w Pleszewie.

9. Dodatkowe dokumenty

1. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie

Zespotu Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie ul. Ogrodowa 2 lub za posrednictwem poczty

w terminie do dnia 10.07.2019 r. do godz.12.00 z dopiskiem ,,Dokumentacja na stanowisko



specjalisty ds. plac.” Dokumenty zlozone po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Sekretariat szkoty czynny od poniedziatku do piatku w godzinach : 9.00 - 12.00

11. Inne informacje

1.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1l lit. a
RODO

Osoby spelniajagce wymagania zostang poinformowane o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie badz mailowo.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta i Gminy Pleszew (Zaktadka jednostki budzetowe ZSP nr 2
w Pleszewie) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot w Publicznych nr 2
w Pleszewie . Od tego momentu dokumenty aplikacyjne nalezy odebra¢ w ciagu 14 dni,

a po uptywie wskazanego terminu dokumentacja rekrutacyjna ulegnie zniszczeniu.

Romana Kaczmarek

Dyrektor ZSP nr 2 w Pleszewie

Pleszew, dnia 27.06.2019 r.



