ZESPOL
Obslugi Placéwek osBymktphZespqu Obstugi Placowek Oswiatowych w Gminie Puck

w Gminie Puck

Oferta pracy nr 1/2021

84-100 Puck, ul, 10 Lutego 2009ta52a nabor na wolne stanowisko urzednicze :
NIP 587-12-85-333, Reg. 19108L58tarszego specjalisty ds. ptac i rozliczer ptacowych

Wymagania
niezbedne

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowo$¢, pokrewne kierunki.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych, w szczegélnosci Word i Excel,
obstuga systemu bankowosci elektronicznej, programoéw: Piace Vulcan, Platnik ZUS.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

ikl

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych na stanowisku pracy.

=

Nieposzlakowana opinia.

Wymagany staz pracy na pokrewnych stanowiskach lub przy wykonywaniu podobnych czynnosci
wynosi minimum trzy lata.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

Wymagania
dodatkowe

Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie rachunkowosci, w tym rachunkowosci budzetowe,
sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej, podatku od towaréw i ustug, znajomosci przepiséw ustawy
o finansach publicznych, ustawy o finansowaniu zadar o$wiatowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, postanowien innych regulacji z zakresu prawa pracy, zatrudniania, ubezpieczer
spotecznych, zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i nauczycieli — Karta Nauczyciela.

Zdolnosci analityczne i komunikacyjne, sumiennos¢, rzetelno$¢, doktadnosc, terminowose,
samodzielnos¢, lojalno$¢, zorientowanie na samoksztatcenie.

Umiejetno$¢ wspétpracy w zespole, odporno$¢ na stres, dobra organizacja wiasnej pracy.

Zakres
zadan na
stanowisku

pracy

Obstuga placowek o$wiatowych w: Zelistrzewie, Darzlubiu, Lebczu, Rekowie Gornym, Werblinia,
Strzelno, LeSniewo, w zakresie:

Wprowadzanie do komputera danych dotyczacych wynagrodzer pracownikéw w rozbiciu na rodzaje
wynagrodzer i konta ,0sobiste” pracownikéw podlegtych placowek o$wiatowych. Uzgadnianie w
zakresie ptacowym przy sporzadzaniu deklaracji ZUS, przelewéw do Urzedu Skarbowego oraz
pozostalych potracen z list ptac pracownikéw. Sporzgdzanie wydrukéw komputerowych na banki i inne;

Wprowadzanie do komputera danych dotyczacych naliczen funduszy ubezpieczeniowych na
indywidualnych kontach pracownikéw — druk RCA, RSA, RPA;

Rozliczanie skitadek i $wiadczen na deklaracjach ZUS;

Przekazywanie drogg elektroniczng deklaracji rozliczeniowych sktadek do ZUS i innych dokumentéw
zwigzanych z rejestracjg ubezpieczonych i ewentualnymi korektami;

Miesigczne uzgadnianie konta ,rozrachunki z tytutu wynagrodzen pracowniczych” w zakresie zgodno$ci
wyptat do bankdw, potracen z wynagrodzen do wyliczer wynagrodzen brutto;

Import wynagrodzen z programu ptacowego do programu bankowego na poszczegdlnych pracownikow.

Dokonywanie elektronicznych przelewdw na poszczegélnych kontrahentéw dotyczacych operacii
gospodarczych ZOPO i podleglych placowek o$wiatowych (w przypadku zastepstwa innego pracownika
podczas jego uzasadnionej nieobecnosci).

Sporzadzanie za$wiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS ERP-7.

Informacja
0
warunkach
pracy na
danym
stanowisku

Wymiar czasu pracy - petny etat
Przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien 2021 .

Godziny pracy: pon.-$r. - 7,30 - 15,30; czw.- 7,30-17,00; pt-7,30-14,00

Praca przy komputerze wymagajaca systematycznego realizowania powierzonych obowigzkéw, praca
w systemie jednozmianowym przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej, praca
zwigzana z kontaktami telefonicznymi i osobistymi z pracownikami obstugiwanych jednostek.
Wykonywanie zadan pod presjg czasu i narazeniem na stres.

Miejsce pracy w siedzibie ZOPO w Gminie Puck, w budynku Urzedu Gminy Puck, ul. 10 Lutego 29

Wymagane
dokumenty

List motywacyjny podpisany przez kandydata.

Zyciorys (CV) zawierajacy przebieg nauki i pracy zawodowej, podpisany przez kandydata.

e ) el s

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — Zatacznik nr 1 do oferty,
podpisany przez kandydata.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i do$wiadczenie zawodowe,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.




5. | Kopie innych zaswiadczen, kurséw, szkolen itp. potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata. :

6. | OSwiadczenia o:
- korzystaniu w petni z praw publicznych i petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
- stanie zdrowia - Zatgcznik nr 2 do oferty, podpisane przez kandydata

Ziozone dokumenty aplikacyjne, zgody oraz o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata. Wszystkie
dokumenty zawarte w ofercie muszg byé sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej odczytanie.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu rekrutacii jakim bedzie rozmowa kwalifikacyjna, na ktérg
zostang zaproszeni drogg mailowa lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej ZOPO w Gminie Puck - ( www.bip.zopo.gmina.puck.pl ) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie ZOPO w Gminie Puck.

Informujemy, ze nadestanych ofert nie odsylamy, jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Dokumenty kandydatow, nie wybranych w procesie naboru, bedzie mozna odbiera¢ przez okres 3 miesiecy, od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po uplynigciu w/w terminu nie odebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w placéwce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu br. wyniost 0%.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert na adres: Zespot Obstugi Placowek O$wiatowych w Gminie Puck, 84-100 Puck,
ul. 10 Lutego 29 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko starszego specjalisty ds. ptac i rozliczeir ptacowych” ,

do dnia 12 lipca 2021 r. do godz. 15 30 ( decyduje data wplywu do Biura Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Puck w godzinach
pracy). Dokumenty, ktére wptyng do ZOPO w Gminie Puck po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

DYREKTOR

Zespolu Obstugi Plagowtk Oswiatowych
" w Gm ck
Podpis pracodawcy: %{
mgr Barbara NMithowska

Puck, dnia 30 czerwca 2021 r.




