Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2018
Starosty Sepolenskiego
z dnia 9 marca 2018 r.

Starosta Sepolenski
89-400 S¢podlno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11
woj. kujawsko-pomorskie

oglasza nabodr na wolne stanowisko urze¢dnicze:

specjaliste ds. plac w Biurze ds. Wspoélnej Obstlugi Finansowej Placowek Oswiatowych

w Starostwie Powiatowym w S¢pélnie Krajenskim
wymiar etatu: 1

na podstawie umowy o prace¢

1. Wymagania Konieczne:

1y

2)
3)
4)

3)
6)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: rachunkowos¢;

doswiadczenie zawodowe =z =zakresu pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym

w jednostkach oswiatowo-budzetowych: ptace w o$wiacie (min. 5 lat);

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

znajomos¢ zagadnien z zakresu:

a) ustawy Karta Nauczyciela;

b) ustawy Kodeks Pracy;

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych;

d) ustawy o systemie oswiaty;

€) ustawy o systemie ubezpieczen spofecznych;

f) ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i
macierzynstwa;

g2) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

h) ustawa o ochronie danych osobowych;

1) oraz wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczeg6lnosci samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu postgpowania administracyjnego;



3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

biegta znajomo$é obstugi komputera (w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS
Office, programoéw: LEX, programu Vulcan Place Optimum, Platnik, programu
sprawozdawczego GUS);

umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnosé redagowania pism urzedowych;

umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan ptacowych;

umiejetnosé sporzagdzania raportow, zgltoszen ZUS;

umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS;

odpowiedzialnos¢, systematycznosé i doktadnosé, zaangazowanie, punktualnosc;

10) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejgtnos¢ podejmowania decyzji;

11) umiejetnosé szybkiego przyswajania wiedzy;

12) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku i pracy w zespole oraz dobra 1 sprawna

organizacja pracy.

3. Wymagane cechy osobowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
odpowiedzialnosc¢ i punktualnos¢,
systematyczno$¢ i doktadnos¢,
dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢ i odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu i termindw.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Biura ds. Wspolnej Obstugi Finansowej Placowek

Oswiatowych zgodnie z §38 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sepodinie

Krajenskim, w tym:

D

2)
3)

4

naliczanie wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi w oparciu o
otrzymane dokumenty kadrowe: zasadniczego, premii, dodatkéw stazowych, funkcyjnych,
za wychowawstwo, godzin ponadwymiarowych, nadliczbowych, itp., zgodnie z
obowiagzujacymi przepisami;

naliczanie ekwiwalentow za urlopy wypoczynkowe, dodatkéw wyréwnawczych, itp.;
naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego, tj. wynagrodzen chorobowych,
zasitkow chorobowych, macierzynskich, wychowawczych, opiekuniczych, itp., zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

dokonywanie potracen z wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikéw administracji i
obstugt, tj. sktadek zwiazkowych, sktadek z grupowych ubezpieczen, sktadek i pozyczek
z kas zapomogowo-pozyczkowych oraz mieszkaniowych i innych potracen oraz

sporzadzanie wykazdw tych potracen;
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5) naliczanie i rozliczanie wyplat przyznanych zatrudnionym pracownikom i emerytom z
ZFSS;

6) sporzadzanie list plac nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi w ustalonych
terminach;

7) sporzadzanie wyplat z tytulu umoéw zlecenia, uméw o dzieto z pracownikami i osobami
nie bedacymi pracownikami jednostek zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
prowadzenie rejestru tych umow;

8) przygotowywanie przelewéw wynagrodzen na konta osobiste pracownikow oraz
przelewow potracanych kwot z tych wynagrodzen;

9) przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowych, raportéw do ZUS oraz przelewow
naliczonych sktadek, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami;

10) przygotowywanie zaswiadczen do ZUS, np. Rp-7, Z-3, itp.;

11) naliczanie, potracanie i rozliczanie zaliczek podatku dochodowego =zatrudnionych
pracownikéw do Urzedu Skarbowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami;

12) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dotyczacych przekazywanych kwot podatku
dochodowego PIT-4, PIT-4R zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami;

13) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw 1 terminowe
przekazywanie pracownikom i do Urzedéw Skarbowych;

14) prowadzenie kartotek wynagrodzen, wypltaconych zasitkow, wyplat z tytulu absencji
pracownikéw, itp.;

15) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

16) wystawiani zaswiadczen do ZUS o wysokosci dochodéw osiaganych przez emerytow i
rencistoOw zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami;

17) sporzadzanie zestawien placowych i sprawozdan finansowych dotyczacych wydatkow
placowych dla Gtéwnej Ksiegowej Biura ds. Wspolnej Obshugi Finansowej Placéwek
Oswiatowych Powiatu Se¢polenskiego, Komisji, itp.;

18) uzgadnianie z Gléwna Ksiggowa Biura ds. Wspolnej Obstugi Finansowej Placowek
Oswiatowych Powiatu Sgpolenskiego naliczania wydatkoéw placowych;

19) wspétpraca z Gléwnag Ksiggowa Biura ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek
Oswiatowych Powiatu Sgpolenskiego w zakresie opracowywania projektu budzetu;

20) sporzadzanie zestawien do SIO;

21) sporzadzanie wszelkich informacji placowych niezbednych do celow planowania
1 sprawozdawczoscl,

22) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych;

23) archiwizowanie dokumentéw Biura ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek

Oswiatowych Powiatu Sepolenskiego.

Strona3z6



Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016r. poz. 902) informujemy, iz lutym 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych
okreslony w ustawie o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym przekraczat 6%.
5. Warunki pracy:
1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony w
winde i nie jest w peni przystosowany do osob niepelnosprawnych.
3) kontakt z jednostkami organizacyjnymi powiatu, w tym kontakty telefoniczne,
4) praca w dniach: poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek
w godz. 7:30-16:00, piatek w godz. 7:30-15:00,
S) wymiar czasu — pelen etat,
6) stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze na pigtrze budynku, jednak zachodzi
koniecznos¢ przemieszczania si¢ w budynku,
7) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
8) w budynku zachowane sa wynikajace z przepiséow prawa budowlanego wymagane
parametry, kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szeroko$¢ drzwi, oswietlenie,
a takze ergonomia stanowiska pracy,
9) praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,
10) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spemia minimalne wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
11) w trakcie wyjazdow stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sg zréznicowane, moga nie
by¢ dostosowane do wymagan osob niepetnosprawnych.
6. Miejsce wykonywania pracy:
Biuro ds. Wspolnej Obstugi Finansowej Placowek Os$wiatowych, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno
Krajenskie.
7. Metody selekeji kandydatéw:
Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania i ztoza komplet dokumentéw zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu. W zalezno$ci od ilosci ztozonych aplikacji — sprawdzian wiedzy pisemny i/lub ustny.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy
na czas okreslony. Zatrudniana osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ktora podejmie prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, Zyciorys (curriculum vitae),

2) kwestionariusz osobowy,
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
(dyplom lub zaswiadczenie),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;
dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie Swiadectw  pracy
z poprzednich miejsc zatrudnienia),

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenia kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na =zatrudnienie na danym
stanowisku pracy,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru — klauzula: ,Ja nizej podpisany(a) ... wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych

osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 922 z¢ zm.)”

10) do aplikacji nalezy dofaczy¢ wykaz dokumentow oraz spis zatacznikow.
9. Termin skladania ofert do 23 marca 2018 r. do godz. 15:00.

10. Miejsce skladania dokumentéw:

Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdino Krajenskie —

sekretariat. Za dat¢ dorgczenia dokumentdw uwaza si¢ date wptywu do sekretariatu Starostwa

Powiatowego w Sepolnie Krajenskim.

11. Informacje dodatkowe:

1y

2)

3)

4)

dokumenty o ktorych mowa w pkt.8 oglodzenia nalezy zlozy¢ osobiscie lub za
posrednictwem poczty w zamknie¢tej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista ds. plac Biura ds. Wspélnej Obslugi Finansowej
Placowek Oswiatowych”,

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dotaczone do jego
akt osobowych,

dokumenty pozostalych kandydatow powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w

terminie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j:

www.bip.powiat-sepolno.pl i na tablicy ogloszen. Oswiadczenie w sprawie odbioru
dokumentéw nalezy dotaczy¢ do dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 8 ogloszenia.
Dokumenty, ktére nie zostang odebrane po zakonczeniu procesu rekrutacji w ww. terminie
zostang zniszczone,

dokumenty niekompletne badZz dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uplywie

okreslonego w pkt 9 terminu nie bedg rozpatrywane,
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5) kandydaci, ktérzy speinili warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego,

6) informacja o ilosci kandydatéw, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz liczbie kandydatow,
ktorzy spemili wymagania formalne, jak réwniez informacja o wynikach naboru bedzie

umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-

sepolno.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie
Krajenskim.

Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie post¢powania

bez podania przyczyny.

Sepolno Krajenskie, dnia 09 marca 2018 r.

Sp.L.R.
09.03.2018
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