DR.1101.1.2021
Ogloszenie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 . poz. 1282)

Dyrektor Samorzadowego Centrum Oswiaty we Wtoszczowie
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektor ds. ptac
Miejsce wykonywania pracy:

Samorzgdowe Centrum Os$wiaty we Wtoszczowie
29-100 Wtoszczowa
ul. Partyzantéw 14

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze: zarzadzanie, finanse, rachunkowos¢, prawo, kadry i ptace, administracja
publiczna;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, w ksiegowosci budzetowej, staz w stuzbach
finansowo-ksiegowych, szkolenia i kursy z tego zakresu,

2) Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu,
programéw kadrowo-ptacowych, Pfatnik, PFRON

3) znajomosc¢ ustaw i przepiséw:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

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

e) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

f) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow sfery
budzetowe],

g) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych,

h) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnejz dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie nie wykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy,

i) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop,

j) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

k) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

I) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 paZdziernika 2017 r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,

m) ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

n) ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegétowych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunku
pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw,

o) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,
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p) Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania
dodatkédw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy,

g) ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

r) ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych,

s) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

t) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

u) rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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),

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

5) umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) uprzejmosc i zyczliwo$é w kontaktach,

8) odpornosc¢ na stres,

9) dyspozycyjnosé;

10) komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie miesiecznych list ptac dla pracownikéw pedagogicznych i administracyjno-
obstugowych w nastepujacych jednostkach obstugiwanych przez SCO we Wioszczowie: ZPO Nr 1
we Wtoszczowie, ZPO w Koniecznie, Szkota Podstawowa w Czarncy, Samorzgdowe Przedszkole Nr 3
we Wtoszczowie, list wyptat nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych, zasitkéw
rehabilitacyjnych, nagrdd rocznych, zasitkdbw chorobowych, macierzyniskich, wychowawczych
i wszelkich list ptac dotyczacych wynagrodzen.

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg zasitkdw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i wychowawczych.

3) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie Ptatnik.

4) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkdw pracownikéw.

5) dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych zajec
wynagrodzenia i przekazywania ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sgdowymi.
6) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace KZP i ZFM.

7) dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od oséb fizycznych od $wiadczen przyznawanych
z ZFSS.

8) dokonywanie obliczern comiesiecznych skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych.

9) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla pracownikow.

10) sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz, sprawozdawczosci dotyczgcej ptac.

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych wykonywanych zadan.

12) sporzadzanie rozliczern z tytutu umoéw-zlecen i o dzieto oraz innych umoéw cywilno-prawnych
na ustugi wykonywane przez jednostki obstugiwane przez SCO we Wtoszczowie.

13) sporzadzanie tabel kalkulacyjnych ptac w uktadzie jednostkowym potrzebnych do sporzadzenia
plandw finansowych.

14) naliczanie comiesiecznych zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

15) dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz sporzadzanie
wiasciwego formularza PIT.

16) sporzadzanie list wyptat ekwiwalentow i innych swiadczen wyptacanych pracownikom.

17) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku RP-7.

18) sporzadzanie refundacji dotyczacej prac interwencyjnych i robét publicznych do PUP.

19) obliczanie i pobieranie sktadek na PPK.

20) zapisywanie uczestnikow, rezygnacja, zmiany wysokosci sktadek, ponowne zapisywanie,
zapisywanie uczestnikow 55°*.
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21) archiwizacja dokumentdw zgromadzonych w procesie PPK.

22) dbatos¢ o terminowe dokonywanie zgtoszen lub rezygnacji, zapisywanie pracownika nowo
zatrudnionego w procesie PPK.

23) sporzadzanie raportow dotyczacych sktadek PPK do instytucji finansowej.

24) dokonywanie wszelkich czynnosci dotyczacych PPK w jednostkach obstugiwanych wymienionych
w punkcie 1.

Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasy pracy w godzinach 7.30-15.30, od poniedziatku do pigtku,
2) tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeks pracy,

3) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

4) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej,

5) praca na stanowisku urzedniczym w budynku SCO we Wioszczowie, pietro 1, budynek
niedostosowany do poruszania sie wézkiem inwalidzkim — brak podjazdu, windy,

6) praca przy komputerze w pozycji siedzacej powyzej 4 godz. dziennie.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w SCO we Witoszczowie, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) witasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Podinspektora ds. pfac,
opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Samorzgdowe
Centrum Oswiaty we Wtoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul. Partyzantdw 14 dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 32016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych RODO), ktéra
réwniez winna by¢ podpisana,

2) wtasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Samorzgdowe Centrum Oswiaty we Wtoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul. Partyzantéw 14 dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 32016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej BIP Gminy Wtoszczowa lub w pokoju nr 22 SCO we Wioszczowie, ul. Partyzantéw 14,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy),

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia: o posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, wraz z klauzula zgody do procedury przeprowadzenia naboru
(zat. do ogtoszenia),

7) witasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczgca zasad przetwarzania przez
Samorzadowe Centrum Oswiaty we Wioszczowie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze (zat. do ogtoszenia),

8) kopie innych dokumentow,
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9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ptac”:

- w siedzibie SCO we Wrtoszczowie (budynek Urzedu Gminy Witoszczowa) 29-100 Wtoszczowa,
ul. Partyzantéw 14, pokdj nr 26 lub

- przestaé pocztg (decyduje data wptywu do SCO)

w terminie do dnia 23 sierpnia 2021 r. (wtgcznie) do godz. 15:30.

Za date doreczenia dokumentdéw przekazywanych drogga pocztowa przyjmuje sie date wptywu do SCO.

Aplikacje, ktore wptyng do SCO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Jolanta Zelichowska — Dyrektor SCO we Wtoszczowie oraz
Arkadiusz Milewski, tel. 41 394 41 89 lub osobiscie w pokoju nr 23 w godzinach pracy SCO (7:30-15:30),
informacja o wynikach naboru upowszechniona zostanie poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
SCO we Wrtoszczowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wioszczowa
(www.wloszczowa.eobip.pl) oraz Biuletynie Informacji Publicznej SCO we Wioszczowie
(https://scowloszczowa.ssdip.bip.gov.pl),

2) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor SCO we Wtoszczowie, ul. Partyzantéw 14, 29-100
Wioszczowa. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SCO we Wtoszczowie, pod adresem e-mail:
inspektor@chi24.pl,

3) szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych
osobowych zawiera tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej zasad przetwarzania przez Samorzgdowe
Centrum Oswiaty we Wtoszczowie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze,

4) przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wioszczowa, dnia 11 sierpnia 2021 .

Arkadiusz Milewski
Z-ca dyrektora
Samorzgdowego Centrum Oswiaty
we Witoszczowie



