Dyrektor
Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Ostrzeszowie

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
inspektor ds. ptac

1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnogci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

niekaralnosc¢ za przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze o profilu finansowym, ekonomicznym lub pokrewnym,

minimum 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku,

dobra obstuga komputera oraz pakietu MS Office.

2) Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych zakres gtéwnych zadarn wykonywanych na stanowisku
o ktdre ubiega sie kandydat(ka):

—  Uustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela i Kodeksu pracy, ochrony danych osobowych,

— Uustawy o systemie ubezpieczeri spotecznych, finansach publicznych i rachunkowosci, kodeksu cywilnego,

— mile widziana wiedza na temat funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych w gminie Ostrzeszow;
doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
szczegolnie w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku o ktére ubiega sie kandydat(ka),

ukoriczone kursy i formy doskonalenia w zakresie naliczania ptac i rozliczerr $wiadczen pracowniczych
lub doswiadczenie w realizacji takich czynnosci zawodowych.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

d)

e)
f)

g)
h)

naliczanie wynagrodzeri i prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw pedagogicznych, pracownikdéw

administracji i obstugi oraz uméw zlecen dla oséb zatrudnionych w gminnych jednostkach oswiaty na terenie
Miasta i Gminy Ostrzeszdow,

rozliczanie wynagrodzeri za czas niezdolnoéci do pracy oraz zasitkow chorobowych, macierzyriskich, opiekuriczych
zgodnie z posiadang dokumentacjg i obowigzujacymi przepisami,
obstuga programéw komputerowych VULCAN PEACE i SIGMA, PtATNIK, MS OFFICE;
przeglad list ptac wynagrodzen zasadniczych, ponadwymiarowych i doraznych oraz innych éwiadczen
pracowniczych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi w zakresie zgodnodci z arkuszem
organizacyjnym jednostki,
prowadzenie dokumentacji ZUS i programu komputerowego ZUS PLATNIK,
sporzadzenie i wydawanie zaswiadczern o wynagrodzeniach dla celdw ustalenia emerytur, rent i kapitatu
poczatkowego,
sporzadzanie informacji ptacowych niezbednych do realizacji sprawozdan GUS i SIO oraz innych,
sporzgdzanie informacji o rocznych dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy dla pracownikéw i Urzeddéw
Skarbowych, m.in. PIT 11, PIT 4R,
wystawianie zaswiadczeri o wysokoéci wynagrodzen pracownikow,
opracowywanie projektdw plandw wynagrodzen pracowniczych,
prowadzenie spraw zwiazanych z analiza danych oSwiatowych i przygotowanie informacji w tym zakresie,
kontrola list ptac wynagrodzer - zasadniczych, ponadwymiarowych i dorainych oraz innych swiadczer
pracowniczych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi,

prowadzenie zadan zwigzanych z programami pomocowymi na rzecz gminnych jednostek oswiatowych;

realizacja innych zadari w imieniu organu prowadzacego, wynikajgcych z przepiséw oswiatowych na rzecz gminnych
jednostek o$wiatowych,

realizacja innych zadan wynikajacych z obstugi jednostek oswiatowych.



4) Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej — podpisany przez kandydata,
b) list motywacyjny z telefonem kontaktowym, adresem do korespondencji e-mail i poczty listownej - podpisany
przez kandydata,

c) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej
/nieobowigzkowe/,

d) kserokopie dyploméw ukoriczenia szkoty, uczelni lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kwalifikacje, inne uprawnienia — poéwiadczone za zgodnosc z oryginatem,

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — podpisany przez kandydata,

f) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazarh  zdrowotnych do  zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym - podpisany przez kandydata,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe — podpisane przez kandydata,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — podpisany przez kandydata,
i) 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 papierowe]j w sekretariacie Biura ZOPO pok. 313, lll p. UMIG.

5) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) pracaw zespole wymagajgca catodziennego kontaktu telefonicznego i osobistego z interesantami,

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

c) miejsce pracy ZOPO ul. Zamkowa 31, lll p. UMIG Ostrzeszéw, godz. 72 do 15%

6) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

7) Inne informacje:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiécie w pok. 313 w siedzibie Zaktadu
Obstugi Placéwek O$wiatowych Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 lub pocztg na adres Zaktadu Obstugi Placéwek
Oswiatowych, ul. Zamkowa 31, 63 — 500 Ostrzeszéw z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko — inspektor ds. ptac”
W terminie do dnia 8 kwietnia 2022 r. do godz. 122 .

b) Procedura naboru na wolne stanowisko jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap, kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnoéeci i spefnienia wymagan
formalnych,

Il etap, selekcja koricowa - na ktéra sktadajg sie: test/zadanie kwalifikacyjne (fakultatywnie) oraz rozmowa
kwalifikacyjna (obligatoryjna).

¢) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji Publicznej
WWw.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Ostrzeszéw, 15.03.2022 r.




