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Dyrektor
Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Ostrzeszowie

OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. PLAC

Wymagania niezbedne:

a)  wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadar na stanowisku,

b) doswiadczenie zawodowe dla wyksztatcenia sredniego min. 3 letni staz pracy lub dla wyksztalcenia wyiszego min. 1 rok
stazu pracy,

c) obywatelstwo polskie,

d} petna zdolnoéc do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

e) stanzdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

f)  niekaralnosé za przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) biegla obstuga komputera oraz poczty elektronicznej (pakiet MS Office — Word, Excel, Outlook) i urzadzer biurowych
(ksero, skaner, drukarka) oraz komputerowych programéw ptacowych i do rozliczen z ZUS;

b) doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej, szczegdlnie w zakresie wykonywanych zadar na stanowisku
o ktdre ubiega sig kandydat, zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen — w szczegolnosci ptac i swiadczeri dla nauczycieli
lub spraw kadrowych;

€) znajomos¢ przepisdw prawnych regulujacych zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku o ktére ubiega sie
kandydat:

ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy Prawo oswiatowe,

ustawy Kodeks pracy,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

wiedza na temat funkcjonowania gminnych jednostek oéwiatowych | zakresu obstugi jednostek o$wiatowych
wykonywanej przez Zaktad Obstugi Placéwek Oéwiatowych w Ostrzeszowie;

d) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnoéé, starannoéé, odpowiedzialnogé, komunikatywno$¢, odpornoéé na
sytuacje stresowe, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z petentami, umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢
i dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

realizacja zadan z zakresu:

prowadzenie dokumentacji ptacowej i naliczanie wynagrodzeri dla pracownikéw obstugi i administracji oraz uméw zleceri
dla 0s6b zatrudnionych w gminnych jednostkach o$wiaty na terenie Miasta i Gminy Ostrzeszow,

obstuga programéw komputerowych VULCAN PLACE i SIGMA, PLATNIK, MS OFFICE i innych,

przeglad list ptac wynagrodzer zasadniczych, ponadwymiarowych i dorainych oraz innych $wiadczen pracowniczych
nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi w zakresie zgodnoéci z arkuszem organizacyjnym jednostki,
prowadzenie dokumentacji ZUS i programu komputerowego ZUS PLATNIK,

przygotowanie i rozliczanie wynagrodzen na drukach ZUS Rp-7,

sporzadzanie informacji ptacowych niezbednych do realizacji sprawozdar GUS i SIO oraz innych,

sporzadzanie informacji o rocznych dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy dla pracownikéw i Urzedéw
Skarbowych, m.in. PIT 11, PIT 4R, PIT 8R,

wystawianie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzen pracownikéw,

opracowywanie projektéw planow wynagrodzeri pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza danych o$wiatowych i przygotowanie informacji w tym zakresie,

realizacja innych zadan w imieniu organu prowadzacego, wynikajgcych z przepiséw oéwiatowych na rzecz gminnych jednostek

oswiatowych,
wykonywanie innych zadari wynikajgcych z potrzeb pracodawcy i obowigzujacych przepiséw.



4) Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej — podpisany przez kandydata,

list motywacyjny z telefonem kontaktowym, adresem do korespondencji e-mail i poczty listownej - podpisany przez
kandydata,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej
/nieobowigzkowe/,

kserokopie dyplomow ukericzenia szkoty, uczelni lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, inne
uprawnienia — po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie — podpisany przez kandydata,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym - podpisany przez
kandydata,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo écigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane przez kandydata,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — podpisany przez kandydata,

klauzula informacyjna dla kandydata.

Wzory ww. oSwiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
www.0strzeszow.nowoczesnagmina.pl (w lokalizacji: Inne informacje>>>Nabér na wolne stanowiska urzednicze, lub w wersji
papierowej w sekretariacie Biura ZOPO pok. 79, Ill p. UMIG.

5)  Warunki zatrudnienia i ptacy:

a)

wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pdin. zm.)
oraz regulaminem wynagradzania Zaktadu Obstugi Placdwek Oswiatowych w Ostrzeszowie,

pierwsza umowa na czas okreslony na okres 6 miesigcy z mozliwoécia zawarcia umowy na czas nieokreslony,

praca w zespole wymagajgaca kontaktu z dyrektorami jednostek i ich pracownikami,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze 1 — etat,

miejsce pracy biuro 80 w ZOPO ul. Zamkowa 31, Il p. UMIG Ostrzeszéw, godz. 7% do 15%

6) Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%,

7) Inne informacje:

a)

b)

c)

Ostrzeszow 10.09.2020r.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie osobiécie w pok. 79 w siedzibie Zaktadu Obstugi
Placowek Oswiatowych Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 lub poczta na adres Zakladu Obstugi Placowek Oswiatowych, ul.
Zamkowa 31, 63 - 500 Ostrzeszéw z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko — inspektor ds. ptac” w terminie do dnia 21 wrzeénia
2020 r. do godz. 12%, Aplikacje, ktére wptyng do ZOPO lub innego wydziatu, miejsca po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
procedura naboru na wolne stanowisko jest dwuetapowa i obejmuje:
- | etap, kwalifikacja formalna, badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnodci i spetnienia wymagan
formalnych,
- I etap, selekcja  korcowa, na  ktdrg sktadajg sie  test  kwalifikacyjny (fakultatywnie),
rozmowa kwalifikacyjna (obligatoryjnie).

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy, umiejetnodci i kwalifikacji niezbednych do wykonywania okreslone]
pracy. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i potwierdzenie informacji
zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli na sprawdzenie predyspozycji i umiejetnoséci  kandydata
gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie powierzonych zadan. Kandydat w rozmowie kwalifikacyjnej bedzie zobowigzany
przedstawi¢ swojg wiedzg z zakresu wykazanych ustaw wskazanych w ogtoszeniu w wymaganiach dodatkowych oraz swoje
doswiadczenie i cele zawodowe oraz obowiazki i zakres czynnosci dotychczas realizowany.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.
Wynik naboru nie jest ostateczng decyzjg dotyczaca zatrudnienia.




