Strzelce Krajenskie, dnia 19 marca 2024 roku

SCOPO.110.1.2024

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W STRZELCACH KRAJENSKICH
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw plac
w Samorzadowym Centrum Obshugi Placowek Oswiatowych
w Strzelcach Krajenskich

1. Zakres podstawowych czynnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ptac jednostek obstugiwanych, wskazanych przez
dyrektora SCOPO w Strzelcach Krajenskich;

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen i dodatkowego wynagrodzenia rocznego w celu
zatwierdzenia przez wlasciwego dyrektora jednostki;

3) naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umow cywilnoprawnych;

4) naliczanie wynagrodzen pracownikom oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

5) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy;

6) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz Fundusz Pracy;

7) sporzadzanie i sktadanie informacji IWA do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

8) naliczanie, potracanie, rozliczanie naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych;

9) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym;

10) prawidtowe dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytutow
sadowych i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji;

11) przygotowywanie pism tytutem zajgé komorniczych, sadowych, skarbowych;

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

13) prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych;

14) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego;

15) sporzadzanie niezbg¢dnej dokumentacji do ustalenia uprawnien emerytalno-rentowych;

16) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

17) przygotowywanie zaswiadczen dla emerytow pracujacych;

18) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych
przepisami o statystyce publicznej;

19) przygotowywanie danych i informacji na potrzeby analiz, planowania i sprawozdawczosci;

20) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych, podatkowych i
ubezpieczeniowych.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie wyzsze;
3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
— ubezpieczen spotecznych,
— podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
— ustawy Karta Nauczyciela,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
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— prawa pracy;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych;

nickaralno$¢ za przestgpstwa umysSlne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

nieposzkalowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

mozliwo$¢ podjecia pracy na stanowisku od dnia 2 maja 2024 r.;
praktyczna znajomos$¢ programow Vulcan, Platnik, PUE ZUS;
umiejetnos¢ interpretacji przepisow i ich zastosowania;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, rzetelnos$¢, systematycznosé;

dobra znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych.

Warunki pracy:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30;
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, zgodnie z przepisami o pracownikach
samorzadowych;

praca wykonywana w Samorzgdowym Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach
Krajenskich, al. Wolno$ci 48, 66-500 Strzelce Krajenskie;

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;

zasady wynagrodzenia okreslone zostang w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Samorzadowym Centrum
Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk do pobrania ze strony
internetowej https://bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ lub w Samorzadowym Centrum
Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich pokoj nr 3;

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) —
druk do pobrania ze strony internetowej https://bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ lub w
Samorzagdowym Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich pokoj nr
3;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (za$wiadczenia, kursy,
szkolenia, certyfikaty);

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - druk do
pobrania ze strony internetowej https://bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ lub w
Samorzagdowym Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach Krajenskich pokoj nr
3;

10) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).
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W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu oryginatow
przedstawionych dokumentow. Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

1) Termin: oferty prosimy sktada¢ w terminie do 2 kwietnia 2024 r. do godz. 14.30. Oferty, ktore
wptyng do Samorzadowego Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

2) Sposob: oferty prosimy sktada¢ osobiscie w godzinach pracy SCOPO w zamknigtych kopertach
(z podanym adresem zwrotnym) z dopiskiem ,,Naboér na wolne stanowisko podinspektora do
spraw plac w Samorzadowym Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych w Strzelcach
Krajenskich” lub listem poleconym.

3) Miejsce skladania dokumentow: Samorzgdowe Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych,
al. Wolnosci 48, 66-500 Strzelce Krajenskie, pokoj nr 3, pierwsze pigtro.

7. Informacje dodatkowe:

1) aplikacje, ktore wptyng do Samorzadowego Centrum Obstugi Placowek Os$wiatowych
w Strzelcach Krajenskich po dniu 2 kwietnia 2024 roku, po godz. 14.30, niekompletne lub nie
spetniaja wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane;

2) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru, na ktory sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna;

3) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen przed budynkiem
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Krajenskich przy al. Wolnos$ci 48 oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Samorzadowego Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych
https://bip.scopo.strzelce.pl/wakaty/2/status/ po zakonczeniu procedury naboru;

4) dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang wtaczone do akt
osobowych w momencie zatrudnienia;

5) dokumenty pozostatych kandydatéw mozna odebra¢ w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia
naboru tj. podania do wiadomosci publicznej informacji o wynikach naboru. Po tym terminie
dokumenty zostana zniszczone;

6) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepeosprawnych w SCOPO, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dyrektor Samorzgdowego Centrum
Obstugi Placowek Oswiatowych
w Strzelcach Krajenskich

(-) Monika Sikora
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