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tel. 33 8ol 28 40 ) ’
NIP553-11-19- 150, Regon U72336480 Zywiec, 7.02.2018 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie: art. 6, 11, 13-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1202 z pozn. zm.) dyrektor Zespotu Szkét
Drzewnych i Lesnych w Zywecu, ul. Grunwaldzka 9, 34-300 Zywiec, tel. 338612840

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. plac
w wymiarze 0,5 etatu
w Zespole Szkét Drzewnych i Lesnych w Zywcu

1. Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekeji kandydatow).

1) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

2) Posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku:

— ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw wyzszych i posiadanie
co najmniej 4 letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac;

— ukonczenie $redniej lub policealnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej
5 letniej praktyki w obszarze ptac.

3) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
do spraw plac.

4) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine.

5) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej

selekeji kandydatow).

1) Doswiadczenie zawodowe w kadrach/ksiggowosci w jednostkach o$wiatowo-
budzetowych.

2) Znajomos$¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych
1 wydanych na jej postawie przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych,
Ustawy o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynistwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Biegla
znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program placowy - Vulcan Place Optivum, program kadrowy - Vulcan Kadry
Optivum, program Platnik, program SIO, program sprawozdawczy GUS, umiejetnosé
tworzenia sprawozdan do PFRON

3) Samodzielnos¢,  obowiazkowo$¢,  dokladno$¢,  punktualno$é,  kreatywnosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

4) Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1) Obstuga ptacowa szkoty.
2) Biezaca znajomo$¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka.
3) Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi szkoly.
4) Przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz skladek ubezpieczonych
pracownikow:

— obliczanie 1 przekazywanie za kazdy miesiac kalendarzowy (sktadek
na ubezpieczenie spoteczne, skladek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek
na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie
pracownikow, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);

— obliczanie zasitkéw z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentaciji);

— terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i imiennych raportow
miesigcznych po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego;

— kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych
do realizacji $wiadczen.

5) Obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikéw.
6) Terminowe sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu

Skarbowego.

7) Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw

1 terminowe przekazywanie pracownikom i Urzgdom Skarbowym.

8) Sporzadzanie kart wynagrodzen.
9) Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia.
10)Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikéw szkoly na renty

1 emerytury.

11)Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO w zakresie
plac.

12) Wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty.

13)Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14)Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

15)Pomoc glownej ksiggowej w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci.

16)Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora szkoly i inne prace
zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gléwna ksiegowa.

4. Warunki pracy i placy.
1) Rodzaj umowy: umowa na czas prébny, umowa na czas nieokreslony.
2) Miejsce pracy: Zespot Szkét Drzewnych i Lesnych w Zyweu, ul. Grunwaldzka 9,
34-300 Zywiec.
3) Wynagrodzenie: wedlug Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2017 r.

zmieniajacego  rozporzadzenie W  sprawie  wynagradzania  pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2017 poz. 1621).

4) Praca w wymiarze 0,5 etatu.

5. Wymagane dokumenty.
1) List motywacyjny i CV.
2) Kwestionariusz osobowy.
3) Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.



4) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

5) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(. Dz. U. 2016, poz. 922 z pézn. zm).

6) Oswiadczenie o niekaralnosci.

7) Listy referencyjne.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Powyzsze dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko specjalista do spraw ptac w Zespole Szk6t Drzewnych i Lesnych w Zywcu”
osobiscie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta na adres: Zesp6t Szkét Drzewnych
i Le$nych, ul. Grunwaldzka 9, 34-300 Zywiec do dnia 19 lutego 2018 r. do godz. 11.00
(decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu szkoty). Oferty, ktére wptyng po wyzej
okres$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

6. Termin rozstrzygnigcia naboru.

Etap 1 — dnia 19 lutego 2018 r. godz. 12.00 — weryfikacja zloZzonej dokumentacji pod
wzgledem formalnym.

Etap 2 — dnia 20 lutego 2018 r. godz. 11.00 - rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzian
umiejetnosci obstugi programu Vulcan w Zespole Szkél Drzewnych i Lesnych
w Zyweu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Starostwa Powiatowego w Zywcu.

Dostarczone przez kandydatéw dokumenty nie podlegaja zwrotowi.
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