Nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. plac
w Zespole Obstugi Szkoét i Przedszkoli Samorzadowych w Aleksandrowie Kujawskim.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli Samorzadowych w Aleksandrowie Kujawskim na
podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) ogtasza

Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze — specjalista ds. plac

w Zespole Obstugi Szkol i Przedszkoli Samorzadowych w Aleksandrowie Kujawskim.

Stanowisko pracy; specjalista ds. plac (pelen etat);

Wymagania obligatoryjne:

1. wyksztalcenie wyzsze na jednym z kierunkéw: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢

2. co najmniej 4 letni staz pracy w ksiggowosci ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy
w oswiatowej komorce finansowo-ksiggowej na stanowisku ds. ptac

3. dobra znajomo$¢ komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programu placowego
Vulcan - Place, Platnik oraz Microsoft Office (Word, Excel)

4. znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i

zamoOwien publicznych

znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych podatkow i ubezpieczen spotecznych,

6. znajomos¢ zagadnien z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach

samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty

obywatelstwo polskie lub unii europejskiej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

9. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne §cigane z
oskarzenia publicznego lub skarbowego;

10. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku
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Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie nastgpujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych;
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w
realizowaniu zadan, terminowos$¢, dyspozycyjnos$¢, odporno$¢ na stres, umiejgtnosé
pracy w zespole 1 umiejgtnos¢ korzystania z przepisow prawa.

2. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.



Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie podrecznych akt osobowych dla wszystkich pracownikow placowek,
2. Obliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow o§wiaty w programie Place
Vulcan,
3. Prowadzenie kart wynagrodzen w/w pracownikow,
4. Prowadzenie dokumentacji ZUS, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych,
wychowawczych,
5.Prowadzenie i sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych:
a) zgloszeniowych
b) raportow imiennych, deklaracji,
C) raportow miesigcznych,
oraz obstugiwanie programu Platnik,
6.Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i uposazenia
pracownikow,
7.Rozliczanie rachunkow z tyt. umow zlecenia i umow o dzieto,
8.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o wynagrodzeniach i zatrudnieniu,
9.Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku dochodowego pracownikoéw — sporzadzanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego,
10.Prowadzenie ewidencji list ptac-zestawienia zbiorcze
11.Prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac — potracenia komornicze,
12.Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow zatrudnionych w o$wiacie,
13.Sporzadzanie zestawien z wynagrodzen do zaangazowania §rodkow,
14.Zakatwianie interesantéw i innych spraw wynikajacych z pelnienia obowiazkow
pracownika ds. ptac.
15.Pomoc w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie dotyczacych zatrudnienia 1
wynagrodzenia w poszczegdlnych placowkach,
16.0dpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ obiegu dokumentdéw finansowo-placowych w
Zespole 1 na linii Zespot-placowki,
17.0dpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji
finansowo-ptacowej,
18.Archiwizacja danych zawartych na no$nikach informacji oraz stosowanie wydrukoéw
Komputerowych
19.Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym przyjetych rachunkow do zaptaty i ich
opisywanie
20.Zastegpstwo gltdéwnego ksiggowego w czasie nieobecnosci,
21.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub gldéwnego ksiggowego,

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV),

2. List motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy,

4. Kserokopie §wiadectw pracy,

5. Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,



6. Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,
7. Oswiadczenia:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych

- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie

- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym procedura naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisana
przez kandydata klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.

0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia
21.11.2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).”

7. Skladanie ofert.

Ofertg¢ nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli
Samorzadowych w Aleksandrowie Kujawskim lub przesta¢ poczta na adres Zespot Obstugi
Szkoét 1 Przedszkoli Samorzadowych w Aleksandrowie Kujawski, ul. Stowackiego 12,
87-700 Aleksandrow Kujawski, z dopiskiem ,,Nabor do pracy” do dnia 26 listopada 2010r.
do godz. 15% (decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Zespolu).

Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ofert odrzuconych nie zwracamy. Dyrektor ZOSiPS zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru bez podania przyczyny uniewaznienia. Kandydaci, ktorzy ztoza wlasciwe dokumenty
aplikacyjne zaproszeni zostang na rozmowe¢ kwalifikacyjna, o terminie ktorej powiadomieni
zostang indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Miasta Aleksandrowa Kujawskiego www.aleksandrowkujawski.pl w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen ZOSiPS w Aleksandrowie Kujawskim.



