DYREKTOR ZESPOLU ADMINISTRACYINEGO
PLACOWEK OSWIATOWYCH W TARCZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE

na stanowisko urzednicze

podinspektor ds. plac

I. Wymagania niezbedne:

1) spelienie wymogdw okreslonych w art.6 ust.] 1 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych /tj. Dz. U. z 2019 r., poz.1282 ze zm./ okreslonvch dla
stanowisk urzedniczych, peina zdoino$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni
z praw publicznych,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) niekaralno$¢ (osoby ktore nie byly karane za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

4) obywatelstwo polskie,

5) umiejetno$é pracy na komputerze,

6) umiejetnose pracy w zespole,

7) efektywno$c, dokladnosé, odpowiedzialnosc 1 dyspozyeyjnosé,

8) nieposzlakowana opinia,

9} na ww. stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele mnych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych Iub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej.

L. Wymagania dodatkowe:
1. Doé$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2. Znajomos$¢ programéw komputerowych — BUDZET, Kadry i Place— firmy Info System,
Platnil,

3. Znajomo$¢ przepisdéw oraz przepisdw wykonawczych do n/w ustaw:
- Karta Nauczyciela,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
- ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
- ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

III.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac pracownikow obstugiwanych placéwek oswiatowych, ZAPO, sporzgdzanie
deklaracji dla PZU i ZUS;

2)  prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow ZAPO, obstugiwanyvch placéwek oswiatowych;

3) wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen dla pracownikéow ZAPO, obstugiwanych placéwek
ofwiatowych;

4) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS z zatrudnienia i wykonania funduszu plac;

5) kompletowanie 1 przekazywanie do wiaciwych organéw ZUS dokumentéw pracownikow ZAPO,

obshigiwanych placowek oswiatowych przechodzacych na emeryture i rente (druki RP-7);

6) rozliczanie zwolnien lekarskich wszystkich pracownikdw:

7) naliczanie nagrod jubilenszowych 1 dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw.”13” lacznie ze
sporzadzaniem list ptac;

8) naliczanie zasitkéw opiekunczych, chorobowych, wychowawczych, macierzynskich;

9) wyliczanie wszelkich wyplat iednorazowych np. zasitku na zagospodarowanie;



10) naliczanie odpraw emerytainych;

11) naliczanie podatku dochodowege od o0sob fizycznych i1 skladek ZUS od uméw zlecen
i umow o dzielo;
12) dokonywanie obowigzkowych 1 dobrowolnych potrgcen z wynagrodzen pracownikéw

zatrudmonych w ZAPO 1 obstugiwanych placéwkach oswiatowych;

13) naliczanie 1 odprowadzanie podatku od wynagrodzen;

14) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT 11, PIT 8C:

15) sporzadzanie miesiecznych deklaracji 1 raportéw pracownikow ZAPO, obstugiwanych placowek
oswiatowych dla ZUS;

16) przestrzeganie wymagan ZUS dotyczacych ubezpieczen spolecznych pracownikéw  ZAPO
1 obshugiwanych placowek oswiatowych;

17) sporzadzanie miesigeznych deklaraci 1 raportéw dotyczacych umow-zlecen dla ZUS;
18)przestrzeganie wymagan ZUS dotyczacych ubezpicczen spolecznych pracownikdéw 1 0soh

zatrudnionych na umowy zlecenia;

19) sporzadzanie zestawien list piac dla pracownikdw ZAPO i obshugiwanych placowek oswiatowych
20) prowadzenie spraw zwiazanych z PPK;

IV. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy — caly etat,
b) praca biurowa przy komputerze,

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny;

3) dokument poswiadczajaey wyksztalcenie (kserokopia),

4) $wiadectwa pracy, zaswiadczenia (kserokopie potwierdzajace posiadanie stazu pracy),

5) oswiadczenie kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego ( w CV 1 liScie motywacyjnym),

6} podpisana klauzula informacyjna,

7} pisemne  oSwiadczenie o  niekaralnoSci  za  przesigpstwa  popelnione  umysinie,
o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznvch,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepehiosprawnosci, jezeli kandvdat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dmia 21 listopada 2008r,
o pracownikach samorzgdowvch/t. j. Dz, U. z 2018r., poz. 1260 ze zm./

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wynidst mniej miz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w kopercie w siedzibie Zespotu
Admmistracyjnego Placéwek Oswiatowych w Tarczynie ul. Szarvch Szeregéw 8, 05-555 Tarczyn
w terminie do dnia 02.04.2021 r. (liczy si¢ data wplvwy) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. plac” lub poezta. Aplikacje, ktdre wpltyng do ZAPO w Tarczvnie
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
/http:/izapo.bip.eur.pl/,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny 1 CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowe]), powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem i oswiadczeniem:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danvch osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z art. 6 ust. | lit. a Rozporzgdzenia

LParlamentu Luropejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséh



fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

e

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U UE L 2016.119.1)7. Proyjmuje do wiadomoscs,

Administratorem moich danych osobowych jest Zespol Administracyingy Placdwek Oswiatoveveh
w Tarczynie.




