Powiatowy Zespot
Ekonomiczno —Administracyjny
Szkét 1 Placowek w Piszu

Ul. Warszawska 1

12-200 Pisz

DYREKTOR POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJINEGO
SZKOL I PLACOWEK W PISZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespotu Ekonomicznego — Administracyjnego Szkot i Placowek w
Piszu ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym

Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Placoéwek w Piszu.

Nazwa Stanowiska: Inspektor

llos¢ Stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno —Administracyjny Szkot i Placowek w Pisz, ul. Warszawska 1

Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

- naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
- naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego na rzecz Urzedu Skarbowego,

- naliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych i funduszu pracy oraz wszelkich potracen od

wynagrodzen,

- zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz osob zatrudnionych na umowg-zlecenie, umowe

o dzieto,

- sporzadzanie przelewoéw zwigzanych z terminowg wyplatg wynagrodzen oraz innych $wiadczen, z

terminowg optata podatku dochodowego

- sporzadzanie list ptac dotyczacych =zasitkow 2z ubezpieczenia spotecznego, prowadzenie

dokumentacji,



- sporzadzanie list wyplat stypendium dla uczniow,
- sporzadzanie list wyplat z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

- sporzadzanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym (przekazywanie pobranych kwot podatkow oraz

sporzadzanie deklaracji, informacji),

- sporzadzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli,

- wprowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

- wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw, wydawanie RP-7,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen,

- sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen i sktadek ZUS,

- rozliczanie miesi¢czne i roczne PFRON,

- rozliczanie sktadek zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

- wyplacanie i ewidencja pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- przygotowywanie dokumentéw placowych do archiwum.

Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

- posiada obywatelstwo polskie,

- ukonczyla 18 lat i ma peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiada nieposzlakowang opinig,



- posiada wyksztatcenie §rednie ekonomiczne lub administracyjne oraz co najmniej 5-letni staz
pracy na stanowisku zwigzanym z ptacami w jednostce oswiatowej lub wyzsze ekonomiczne lub

administracyjne oraz co najmniej 5-letni staz pracy w jednostce budzetowe;j,

- posiada znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks
Pracy i1 innych aktéw prawnych prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych

i rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

- posiada dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( pakiet Microsoft Office; program ,,PEATNIK”,
program ptacowo-kadrowy ).

Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w zakresie zatrudniania pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,

- sumienno$¢, rzetelno$¢ oraz kreatywnos¢,

- umiej¢tno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy,

- umiejetnos$¢ podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialno$cig za skutki wykonywanej pracy,

- zdolno$¢ do pracy pod presja czasu i terminu,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki pracy:

miejsce pracy-12-200 Pisz, ul. Warszawska 1

- praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze — dojécie po schodach- brak windy,
nie wymaga czgstych kontaktow i spotkan poza siedzibg jednostki. Praca odbywa si¢ w godzinach

od 7.15 do 15.15,

- praca wymaga przecigtnej sprawno$ci manualnej i ogolnej,

- narzedzia i materialy pracy: telefon, fax, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer wyposazony w

pakiet biurowy, umozliwiajacy przygotowanie dokumentoéw, dokonywanie obliczen.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

- list motywacyjny;

- kwestionariusz osobowy;

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztatcenia;

- kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajagce wymagane
doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

- o$wiadczenie o niekaralnos$ci, petni praw publicznych, pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, o
wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wedlug zataczonego wzoru);

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza korzystaé z
uprawnienia o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Informuje, Ze w miesiagcu marcu biezacego roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Powiatowym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot i Placowek w Piszu w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

nie osiggat 6 % ogot zatrudnionych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg badz zlozy¢ w sekretariacie Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot i Placowek w Piszu, przy ulicy Warszawskiej 1, w
terminie do dnia 11.05.2015r. do godziny 15:15 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Oferta zlozona
w odpowiedzi na ogloszenie z dnia 30.04.2015r. w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko

Inspektor Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét i Placowek w Piszu”.

Kandydaci, ktorzy speilniaja wymogi formalne (w czgéci dot. wymagan niezbednych) zostang

powiadomieni o przej$ciu do dalszego etapu naboru.

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —Administracyjnego Szkot

i Placowek w Piszu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabér na w/w stanowisko bedzie obejmowatl II etapy:

| etap: Test wiedzy ze znajomos$ci zagadnien objetych konkursem i egzamin praktyczny

Il etap: Rozmowa kwalifikacyjna.



Kazda czgs¢ konkursu bedzie punktowana, o wyniku zdecyduje najwyzsza liczba punktow.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkoét i Placowek w Piszu zostang dotaczone do akt osobowych. Powiatowy Zespot
Ekonomiczno —Administracyjny Szkot i Placowek w Piszu nie odsyla dokumentow kandydatom,
ktorych oferty zostaly odrzucone. Kandydaci beda poinformowani telefonicznie o mozliwosci

osobistego odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.

Wyniki postepowania rekrutacyjnego zostang upublicznione niezwtocznie po zakonczeniu procedury
naboru na tablicy informacyjnej Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot

i Placoéwek w Piszu oraz Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Kontakt w sprawie rekrutacji:
Katarzyna Podbielska, tel. 87 425 47 57

Przed podjg¢ciem zatrudnienia w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot
i Placowek w Piszu wybrany kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dyrektor

Dorota Darda



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

(miejscowosc data)

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Oswiadczam, ze nie bytam/em skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis)



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

(miejscowosc¢ data)

(adres)

OSWIADCZENIE O PELNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

(podpis)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

(miejscowosc¢ data)

(adres)

OSWIADCZENIE O PELNI PRAW PUBLICZNYCH

Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

(podpis)



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu

(miejscowosc data)

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
naboru do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. .U. z 2014r., p0z.1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014r., p0z.1202)

(podpis)



