DYREKTOR ZESPOŁU ADMINISTRACYJNEGO PLACÓWEK OŚWIATOWYCH W DOBRCZU OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO URZĘDNICZE – INSPEKTOR DS. PŁAC W ZESPOLE ADMINISTRACYJNYM PLACÓWEK OŚWIATOWYCH W DOBRCZU, UL. DŁUGA 54, 86-022 DOBRCZ

1. Nazwa i adres organizatora konkursu :

Zespół Administracyjny Placówek Oświatowych w Dobrczu
ul. Długa 54, 86-022 Dobrcz
2. Określenie stanowiska urzędniczego :

Inspektor ds. Płac w wymiarze czasu pracy – pełen etat. 
3. Wymagania niezbędne :

a. Wykształcenie wyższe o  kierunku administracja,

b. Minimum 3 –letni staż pracy na podobnym stanowisku, 

c. Obywatelstwo polskie,

d. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

e. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

g. Biegła obsługa komputera i programów komputerowych : MS Office, Excel,
h. Znajomość przepisów : ustawa Karta Nauczyciela, kodeks postępowania administracyjnego, kodeks pracy, ustawa prawo oświatowe, ustawa o finansowaniu zadań oświatowych, ustawa o pracownikach samorządowych, ustawa o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3, ustawa o systemie oświaty, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o samorządzie gminnym.
4. Wymagania dodatkowe :

a.   Umiejętność pracy w zespole,

b.   Umiejętność redagowania pism urzędowych,

c. Umiejętność pracy w stresie i pod presją czasu,

d. Dyspozycyjność,
e. Znajomość obsługi programów Płace Optivum, Płatnik.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
a. Przygotowywanie dokumentacji kadrowej w zakresie spraw związanych 
z zatrudnieniem, przebiegiem oraz rozwiązywaniem umów o pracę,

b. W zakresie płac :

- prowadzenie dokumentacji podatkowej pracowników ZAPO i jednostek podległych,

- prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej, deklaracji i rozliczanie składek z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych dla ZAPO i podległych jednostek oświatowych,
- bieżące prowadzenie dokumentacji związanej z wypłatą wynagrodzeń dla ZAPO i jednostek podległych,

- bieżące wprowadzanie danych do programu płacowego Vulcan w celu obliczenia wynagrodzeń nauczycieli, pracowników obsługi placówek obsługiwanych przez ZAPO, 

- sporządzanie list płac, przelewów list płac , 

- sporządzanie zestawień księgowych,

- przygotowywanie dokumentacji dla osób przechodzących na emeryturę/rentę,

- sporządzanie sprawozdań statystycznych z funduszu płac oraz pomoc  jednostkom podległym w przygotowywaniu sprawozdań ,


c. Kontrolowanie zadłużenia z tytułu udzielanych pożyczek, prowadzenie kartotek osobowych członków Pracowniczej  Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej, księgowanie pożyczek i spłat,


d. Sporządzanie dla ZUS zaświadczeń i innych dokumentów o osiąganych dochodach pracowników zatrudnionych w jednostkach oświatowych celem naliczenia zasiłków 
z ubezpieczenia,


d. Sporządzanie informacji dla pracowników ZAPO i wszystkich podległych szkół 
z osiąganych dochodów i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,


e. Sporządzanie miesięcznych i rocznych rozliczeń z tytułu podatku o uzyskanych dochodach i zaliczkach na podatek,

f. Elektroniczne przekazywanie do ZUS dokumentów rozliczeniowych, zgłoszeniowych pracowników szkół oraz ZAPO,


g. Archiwizacja dokumentacji z zajmowanego stanowiska. 

6. Wymagane dokumenty :

a. list motywacyjny,

b. CV i dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c. Kserokopie świadectw pracy,

d. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

e. Referencje z poprzednich miejsc pracy,

f. Kserokopie o ukończonych: kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

g. Oryginał kwestionariusza osobowego ubiegającego się o zatrudnienie,

h. Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,

i. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 
o korzystaniu z pełni praw publicznych,
j. Oświadczenie o niekaralności,

k. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia pierwszeństwa zatrudnienia, o ile znajdzie się w gronie najlepszych kandydatów (art. 13 ustawy o pracownikach samorządowych), 
l. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji na stanowisko inspektora ds. płac zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018.1000 z dnia 24.05.2018)
7. Warunki pracy na danym stanowisku :

a. Miejsce pracy : Zespół Administracyjny Placówek Oświatowych w Dobrczu, ul. Długa 54, 86-022 Dobrcz

b. Stanowisko : Inspektor ds. płac 
c. Wymiar czasu pracy : pełen etat 

d. Praca z wykorzystaniem komputera

e. Kontakty telefoniczne
8. Informacja dot. wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych :

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Administracyjnym Placówek Oświatowych 
w Dobrczu nie wyniósł 6 %.
9. Miejsce i termin składania dokumentów :
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach w siedzibie Zespołu Administracyjnego Placówek Oświatowych w Dobrczu, ul. Długa 54, 86-022 Dobrcz, pok. nr 1 lub pocztą na podany wyżej adres z dopiskiem :

„ Dotyczy naboru na stanowisko : Inspektor ds. Płac w ZAPO”  w terminie do dnia 10 października 2018 r. O zachowaniu terminu złożenia dokumentacji decyduje data wpływu do ZAPO lub data stempla pocztowego.
10. Informacje dodatkowe :
- w CV należy podać numer  telefonu kontaktowego w celu umożliwienia kontaktu,
- przed przystąpieniem do etapu naboru wymagającego osobistego stawienia się kandydata należy przedłożyć do wglądu komisji oryginały dokumentów, które zostały złożone w postaci kserokopii oraz okazać dowód tożsamości.

- aplikacje, które wpłyną do Zespołu Administracyjnego Placówek Oświatowych 
w Dobrczu po 10 października 2018 r. nie będą rozpatrywane,
- informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dobrcz / www.dobrcz.net.pl / .

- otwarcie kopert nastąpi 15 października 2018 r. celem przeprowadzenia analizy złożonych dokumentów i dokonania selekcji końcowej kandydatów.

- Dyrektor Zespołu zastrzega sobie prawo przerwania lub odwołania naboru na wolne stanowisko urzędnicze bez podania przyczyny.

Dobrcz, dnia 27 września  2018 r.

  Dyrektor Zespołu Administracyjnego 
Placówek Oświatowych w Dobrczu

                                      Krzysztof Lafert

