Olesnica, 28.12.2023 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM EDUKACJI 1 KULTURY W OLESNICY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DO SPRAW KADR I PLAC

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy,
56-400 Olesnica ul. Wojska Polskiego 56, tel. 71 314 01 72

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista do spraw kadr i ptac- 1/2 etatu

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry speilnia wymagania okreslone w art. 54,
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
ze zm.) oraz art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2022 r. poz. 530)

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA)-
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkéw specjalisty do spraw kadr i plac,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
urzedniczym,

posiadanie co najmnie] wyksztalcenia $redniego lub Sredniego
branzowego (eknomiccznego, administracyjnego) i co najmniej 3-
letniego do$wiadczenia zawodowego na stanowisku ds. kadr i plac

w jednostce oswiatowe;j.

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu kadr i ptac w jednostkach o$wiatowych,

znajomosci ustaw Karta Nauczyciela, Ustawa o Systemie Oswiaty, ustawa Prawo
Oswiatowe, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych
na jej postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczef spolecznych
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1 wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o §wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawy
budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Ustawy o Pracowniczych Planach
Kapitatowych, Ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw
zwigzanych z naliczaniem podatkéw od 0s6b fizycznych i prawnych

2) praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i bankowosci elektroniczne;j,

3) znajomos¢ programu R2 PLATNIK, PLATNIK ZUS oraz pakietu MS OFFICE,

4) znajomo$¢ zasad funkcjonowania ZFSS, PPK, wiedza z zakresu ochrony danych
osobowych.

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, dobra organizacja czasu pracy,

6) rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkow.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie naboru do pracy pracownikéw pedagogicznych i niepepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecen,

3) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych przyjetych  pracownikow  oraz
wyrejestrowywanie zwolnionych,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) sporzadzanie umdw o prace,

6) sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,

7) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

9) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej,

10) prowadzenie spraw z wykorzystaniem ZFSS,

11) kierowanie pracownikoéw na badania lekarskie, ich ewidencja i kontrola aktualnosci,
12) sporzadzanie wymaganymi przepisami sprawozdan, zestawien i raportow (w tym
obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS),

13) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

14) przygotowywanie aktualizacji wewnetrznych procedur dotyczacych kwestii kadrowo-
ptacowych,

15) sporzadzanie list plac i naliczanie wynagrodzen dla pracownikoéw pedagogicznych,
zleceniobiorcow oraz pracownikOw administracji i obshugi zgodnie z aktualnymi
umowami o prace/aktami mianowania i obowigzujacymi przepisami,

16) sporzadzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikéw,

17) sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, miesiecznych deklaracji
podatkowych oraz przesylanie ich do wlasciwego urzedu skarbowego,

18) sporzadzanie 1 przesylanie drogag elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek
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spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz
$wiadczeniobiorcéw pobierajacych zasitek staly I §wiadczenie pielegnacyjne,

19) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonywanie przelewow skladek

ZUS, PPK, zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych, wynagrodzeni na
indywidualne konta pracownikéw oraz innych potrgcen z listy plac,

20)naliczanie wyplat wynagrodzefi za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow

chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie

21) z obowiagzujgcymi przepisami i zgromadzong dokumentacja,
22)udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw,
23) wykonywanie innych polecen dyrektora placowki.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) stabilne zatrudnienie w jednostce budzetowe;j,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace- 1/2 etatu,
3) praca przy komputerze,
4) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pigtrze (budynek nie posiada windy i nie jest
przystosowany do poruszania si¢ 0sob na wozku inwalidzkim).
6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor-
zalacznik nr 1),

2) list motywacyjny,

3) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

4) kopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

5) kopie zaswiadczen, dyploméw, ukoficzonych kurséw, szkolef poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6) ewentualnie posiadane referencje,

7) podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych oraz nieposzlakowanej opinii (wzor-
zalgcznik nr 2),

8) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karno- skarbowe (wzor- zatgcznik nr 3),

9) oswiadczenie (klauzula zgody) kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty do
spraw kadr i ptac w Powiatowym Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy (wzér-
zalacznik nr 4).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiécie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy pok. nr 21 ul. Wojska Polskiego 56, 56-
400 Olesnica w godzinach 8:00- 16.00 lub w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych



kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej
Skrzynki Podawczej za pomoca platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy: /PCEiK_Olesnica/SkrytkaESP

Z dopiskiem: Nabér na stanowiske urzednicze- specjalista do spraw kadr i plac
Powiatowego Centrum
Edukacji i Kultury w Ole$nicy
w terminie do 11.01.2024 r. do godziny 15.00

1. Aplikacje, ktére wptyna po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do jednostki).

2. Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy.

3. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Centrum Edukacji i Kultury w Olesnicy.

5. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spelnili wymagan formalnych zostang zwrécone na
wniosek.

6. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

7. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego
Rejestru Karnego.
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