Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz stuzby
przygotowawczej w ZOPO

ZESPOL. OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W RACIBORZU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Starszy referent ds.plac

1.Wymagania niezbedne:
a)wyksztafcenie Srednie kierunkowe lub wyzsze (licencjackie lub magisterskie); kierunki: ekonomia, finanse,
rachunkowosc¢, pokrewne kierunki '
b)obywatelstwo polskie,
c)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
d)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
e)nieposzlakowana opinia,
f) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych, w szczegolnosei Word i Excel,
g)wymagany staz pracy na pokrewnych stanowiskach lub przy wykonywaniu podobnych czynnosci wynosi 2
lata; wymog nie dotyczy kandydatéw z wyzszym wyksztalceniem.

2.Wymagania dodatkowe:
a)znajomos¢ obowiazujacych przepiséw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa o §wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o pracownikach samorzadowych,
b)zdolnosci analityczne i komunikacyjne, sumiennosé, rzetelnosé, zorientowanie na samoksztalcenie,
c)umiejetnosé wspdlpracy w zespole, odpornoéé na stres, dobra organizacja wiasnej pracy.

3.Warunki pracy na stanowisku:
1) opis miejsca pracy: warunki bezpieczne, budynek 2-kondygnacyjny bez windy, brak toalet dla osdb
niepetosprawnych, budynek nie jest dostosowany do wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
2) praca biurowa (100%), praca przy komputerze, praca zwiazana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i
poza nim, praca zwiazana z kontaktami telefonicznymi i osobistymi z pracownikami obstugiwanych jednostek,
3) pelny wymiar czasu pracy
4)zatrudnienie od 01.08.2018r.

4. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepefnosprawnych w jednostce w miesiacu maju 2018r.tj. poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6%.

5.Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:
a)prowadzenie biezacej obstugi placowej jednostek z wykorzystaniem programu ptacowego, wraz z naliczaniem
wynagrodzen, zasitkow i innych swiadczen dla pracownikéw i zleceniobiorcdw, naliczaniem potracen i
pochodnych, sporzadzaniem list plac, prowadzeniem wymaganej dokumentacji i prowadzeniem ewidencji ,
b)terminowe i zgodne z z obowiazujacymi przepisami prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu podatkéw,
zasilkow, potracen od wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia obowiazkowe i dobrowolne,
¢) terminowe sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS i urzedéw skarbowych i
ich przekazywanie, prowadzenie wymaganej korespondencji w zakresie prowadzonych rozliczen,
d)biezaca obstuga petentéw, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen dla celéw emerytalno-
rentowych,
¢) udzial w sporzadzaniu sprawozdan dot.zatrudnienia i wynagrodzen.

6.Wymagane dokumenty:
a)zyciorys (CV) zawierajacy przebieg nauki i pracy zawodowej,
b)list motywacyjny zawierajacy dane kontaktowe (nr telefonu oraz adres e-mail) w celu powiadomienia o
zakwalifikowaniu sie do postepowania kwalitikacyjnego,



c)kserokopie dokumentéw po$wiadezajacych wyksztalcenie,

d)kwestionariusz osobowy,

e)kserokopie swiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych pozostawanie w zatrudnieniu,
floswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych i nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,

g)os$wiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

h)oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjami dot.przetwarzania danych osobowych,

i)oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP danych osobowych (zgodnie z
wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych),

j)oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinig,

Kandydaci spefniajacy wymagania niezb¢dne uczestniczy¢ beda w postgpowaniu kwalifikacyjnym
obejmujgcym:

Etap [- test z wiedzy ogolnej, w tym ze znajomosci przepisow okreslonych w pkt.2a.

Etap I1- rozmowe kwalifikacyjna, w trakcie ktorej weryfikowana bedzie wiedza, w szczeg6Inosci znajomosé
przepiséw okreslonych w pkt.1g, a takze predyspozycje kandydata oraz informacje zawarte w dokumentach
aplikacyjnych.

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do rezygnacji z Etapu 1 w przypadku, gdy liczba
kandydatdow spelniajacych wymagania niezbedne nie przekroczy 15 oséb.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostany powiadomieni mailowo
lub telefonicznie,
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Druki oSwiadczei i kwestionariusza osobowego dostgpne sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bipraciborz.pl/zopo) w zakladce Praca w ZOPO/ Druki do pobrania w zwigzku = ogloszeniem na wolne
stanowisko pracy lub w w sekretariacie Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Raciborzu przy ul.
Srodkowej 3.

Oswiadczenia winny by¢ wilasnorecznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV. powinny by¢ opatrzone klauzula:

wZgodnie Z art.6 ust. 1 lit. «) 1 ¢c) ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. Urz. y 2016 Nr 119 poz.1) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,.Nabdr na stanowisko
starszego referenta ds. plac w ZOPO” w Sekretariacie Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Raciborzu
na | pietrze. lub za posrednictwem poczty na adres ZOPO, ul. Srodkowa 3, 47-400 Racibérz, w terminie do
02.07.2018r. (decyduje data wptywu do ZOPO).

Aplikacje. ktére wplyna do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru, zawierajaca dane osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru, bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej / www.bipraciborz.pl/zopo / oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Obslugi Placowek Oswiatowych.

Szczegolowe informacje na temat naboru mozna uzyskaé telefonicznie w sekretariacie ZOPO pod numerem 32
4152539.

Dyrektor ZOPO



