Zyrzyn, 20.02.2023 r.
Samorzadowa Administracja Placowek O$wiatowych w Zyrzynie
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

»Specjalisty ds. ptacowo- kadrowych”

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i petnia praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds.
ekonomicznych:

1) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub z zakresu ksiegowosci,

2) doswiadczenie z zakresu tworzenia list ptac,

3) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i prawa pracy,
przepisdw dotyczacych systemu oswiaty.

3. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w jednostce oSwiatowe] lub obstugujgcej placéwki oswiatowe

2) biegta obstuga komputera w srodowisku Ms Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Ms Excel,

3) umiejetnosé obstugi programow ksiegowo-ptacowych, programu Ptatnik, bankowosci
elektronicznej, raportowania np.: do GUSi SIO,

4) znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

5) doktadnosé, rzetelnosé, dobra organizacja pracy,

6) odpowiedzialnos¢, samodzielnosé.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji podatkowej:

a) gromadzenie dokumentéw dotyczacych zasad i sposobu naliczania podatku,

b) terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
odprowadzanie na podstawie sporzgdzonych deklaracji miesiecznych oraz rozliczen
rocznych,



2) sporzadzanie i obliczanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych przez
Samorzadowa Administracje Placdwek Oswiatowych w Zyrzynie dotyczacych:

a) wynagrodzen,

b) zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

c) $wiadczer z ZFSS na podstawie otrzymanej dokumentacji kadrowe;j,

3) biezgce prowadzenie kart wynagrodzen,

4) przygotowywanie przelewdw : pracowniczych na ROR-Y, potracen do ZUS i Urzedu Skarbowego,

5) przygotowywanie druku ERP-7 do dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o Swiadczenie emerytalno-
rentowe i dla potrzeb wyliczen kapitatu poczatkowego,

6) prowadzenie dokumentacji z tytutu umow cywilnoprawnych,
7) prowadzenie i sporzgdzanie deklaracji ZUS,

8) przygotowywanie zestawien pomocniczych ptacowych stuzgcych do analiz ekonomicznych i
sprawozdan statystycznych,

9) obstuga programow komputerowych:

a) MS Office,

b) Ptace Vulcan,

c) Pfatnik,

d) Bankowos¢ elektroniczna,

e) ZUS PUE,

10) sporzadzanie sprawozdan w formie elektronicznej do GUS,

11) prowadzenie rejestru i obstuga pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,

12) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych i ksiegowych zgodnie z
rzeczcowym wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjng,

13) System Informacji Oswiatowej:
- wprowadzanie danych do SIO w zakresie wynagrodzen,
14) sprawozdawczo$¢ PFRON:

- biezaca znajomosci przepiséw, dokumentéw dotyczacych zasad i sposobu naliczania oraz
sprawozdawczosci (deklaracje miesieczne) na rzecz funduszu,

15) planowanie i obliczanie wykonania z wynagrodzen pracownikdéw jednostek oswiatowych Gminy
Zyrzyn i ztobka.

16) prowadzenie rejestru wypadkéw pracownikéw i zwigzanej z nim dokumentacji powypadkowej.



5.Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy: petny etat,

2) miejsce pracy: Samorzadowa Administracja Placéwek O$wiatowych w Zyrzynie,
3) zatrudnienie na czas nieokreslony,

4) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje(poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie o niekaralnosci;
7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8) wypetniony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781
t.j.) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2023 r., poz. 530
z pézn. zm.)".

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) termin: do dnia 03 marca 2023 r. do godziny 15:00.

2) sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do siedziby Samorzadowe;j
Administracji Placowek O$wiatowych w Zyrzynie, ul. Powstania Styczniowego 10, 24-103 Zyrzyn, pok.
nr 3 (liczy sie termin wptywu dokumentéw do siedziby), w zamknietych kopertach podpisanych
imieniem, nazwiskiem , znumerem telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko ,Specjalisty ds. ptacowo- kadrowych” w Samorzgdowej Administracji Placéwek
Os$wiatowych w Zyrzynie”.

3) miejsce sktadania dokumentéw: Samorzagdowa Administracja Placéwek O$wiatowych w Zyrzynie, ul.
Powstania Styczniowego 10, 24-103 Zyrzyn, pok. nr 3.

Dodatkowe informacje:
1. Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

2. Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:



1) | etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych,

2) Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg powotang przez
Dyrektora Samorzadowej Administracji Placéwek O$wiatowych w Zyrzynie.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca zamieszkania
bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Zyrzyn.



