OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotfu Ekonomiczno-Administracyjnego szkét w Opolu Lubelskim
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym szkét w Opolu Lubelskim,
ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie

Stanowisko pracy:
specjalista do spraw ptac — 1 etat

. Wymagania niezbedne:

wymagania przewidziane w przepisach ustawy Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),

. wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne,

Wymagania dodatkowe:

znajomosC przepisow z zakresu:

a. prawa pracy, Karty Nauczyciela, ustawy 0 pracownikach samorzgdowych,

b. ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

c. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy 0O ¢wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego W razie choroby i macierzynstwa,
oraz znajomosc przepisow wykonawczych do tych ustaw.

praktyczna znajomos¢ obstugi programow:

a. ptacowego,

b. ksiegowych,

biegha znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy W zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dokladnoé¢ i sumiennosc,

umiejetnosci analityczne, wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie catoksztattu rozliczen ptacowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a. sporzadzanie list pfac,

b. naliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych i prowadzenie dokumentacji zasitkowej,

c. prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

d. obstuga programu Ptatnik i wykonywanie catoksztattu czynnosci zwigzanych z rozliczaniem
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy, fundusz solidarnosciowy,
terminowym przekazywaniem dokumentow i skfadek do 7US oraz wspdtpraca z ZUS
w niezbednym zakresie,

e. prowadzenie rozliczen zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych w zakresie
uméw o prace, zlecenia i innych, terminowe przekazywanie dokumentow i zaliczek do
wiaéciwego Urzedu Skarbowego oraz wspotpraca z Urzedem Skarbowym W niezbednym
zakresie,

f. wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z realizacjg zawartych
umow,

sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczoéci w zakresie wynagrodzen,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych.



ll. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys /CV/,

2. list motywacyjny,

3. dokumenty (kopie) potwierdzajace wymagane kwalifikacje, posiadane doéwiadczenie, staz
pracy,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,

5. oé$wiadczenie kandydata o pefnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

6. oswiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umyélne przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

7. oéwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesow rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018 1. poz. 1000).

IV. Warunki pracy :
1. pracana stanowisku na uUmowg 0 prace, pierwsza umowa na €zas okreslony,
2. pracaprzy komputerze o charakterze biurowym.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W lutym 2019 roku, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

VI. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiécie w Zespole (pokoj 1) w godzinach pracy (7:30 - 15:30)
lub pocztg na adres: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny s7két w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza
Koéciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie z dopiskiem : dotyczy naboru na stanowisko pracy : specjalista
do spraw pfac —w terminie do 28.03.2019 roku (decyduje data faktycznego wptywu do Zespotu).

Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
skiadane w kopiach powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Zastrzega sie mozliwosc zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatow, spefniajgcych wymagania formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu Ekonomiczno—Administracyjnego Szkét w Opolu Lubelskim.




