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OGLOSZENIE KONKURSU na wolne stanowisko
urzednicze - specjalista ds. ptac

Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PCE-ZSP w
Leborku

Lebork, 18.10.2019 r.

OGLOSZENIE KONKURSU
na wolne stanowisko urzednicze - specjalista ds. ptac -

Powiatowe Centrum Edukacyjne - im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Leborku

Na podstawie:

art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z 2019 r. poz. 1282)

Dyrektor Powiatowego Centrum Edukacyjnego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Leborku ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze - specjalista ds.

ptac

1. Nazwa i adres szkoty:


https://bip.starostwolebork.pl/artykul/ogloszenie-konkursu-na-wolne-stanowisko-urzednicze-specjalista-ds-plac
https://bip.starostwolebork.pl/artykul/ogloszenie-konkursu-na-wolne-stanowisko-urzednicze-specjalista-ds-plac

POWIATOWE CENTRUM EDUKACYJNE im. EUGENIUSZA KWIATKOWSKIEGO W LEBORKU,

ul. PIONIEROW 16 84-300 LEBORK

2. Okreslenie stanowiska i wymagah zwigzanych ze stanowiskiem:

Stanowisko: specjalista ds. ptac
A. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo pahstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
6) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke na podobnym stanowisku,

b) srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 3-
letnig praktyke na podobnym stanowisku,



B. Wymagania dodatkowe:
1) znajomoséprogramu kadrowo-ptacowego PROGMAN;
2) obstuga programu ,,Ptatnik”, S10, program sprawozdawczy GUS

3) bardzo dobra znajomos¢obowigzujacych przepiséw prawa pracy, podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, ubezpieczehspotecznych; mile widziana znajomos¢
przepiséw dotyczgcych zasad wynagradzania nauczycieli i pracownikéw
samorzadowych;

4) odpowiedzialnos¢;
5) systematycznos¢;
6) sumiennos¢;

7) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych obowigzkow:

- obliczanie wynagrodzenza praceoraz innych swiadczehpienieznych naleznych
pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS;

- obliczanie wynagrodzehoraz innych SwiadczeAwyptacanych na podstawie umoéw;

- obliczanie, prowadzenie biezgcej i terminowej dokumentacji oraz
rozliczendotyczgcych podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sktadek ZUS,
Funduszu Pracy i sktadki zdrowotnej;

- sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw samorzgdowych i obstugowych ;
- sporzgdzanie polecen przelewéw ptacowych;

- sporzadzanie rocznych rozliczeh podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym,

- wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkéw, itp.;

- rozliczanie zasitkéw z ubezpieczehspotecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy;

- prowadzenie ewidencji wynagrodzehoraz zasitkdw z ubezpieczehnspotecznych,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw;



- przechowywanie gotowki w kasie podrecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
- wypisywanie i prowadzenie czekéw gotowkowych;

- prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe,
kwitariusze przychodowe;

- prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- pomoc gtéwnemu ksiegowemu w przygotowywaniu planéw do budzetu;

- archiwizacja dokumentacji,

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata;
3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie( wzér w
zatgczniku);

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panhstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karno- skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

8)zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzagdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie



o0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.)

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (np. referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach)

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca przy komputerze, wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, gtéwnie
siedzgca.

- praca przy komputerze,

- wymiar czasu pracy: 1 etat
- lokalizacja miejsca pracy: pietro w budynku nieposiadajgcym windy.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych we wrzesniu 2019 r. w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7 . Miejsce i termin sktadania dokumentdw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w zamknietej

kopercie z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko specjalista ds. ptac” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 pazdziernika 2019 r. do godziny 1490
sekretariacie Powiatowego Centrum Edukacyjnego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w
Leborku, ul. Pionieréw 16.

Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

W zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.



Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie PCE w Leborku przy ul. Pionieréw 16.

Mozliwos¢ zatrudnienia listopad 2019 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 59/8621667 lub w
sekretariacie szkoty w godzinach pracy sekretariatu.
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