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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalista ds. ptac
wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

Ogloszenie z dnia: 03.03.2023
Numer ogloszenia: 2/2023

wiecej



Wymagania niezbgdne zwiazane ze stanowiskiem:

- wyksztalcenie: ukoriczenie ekonomicznych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych, staz pracy minimum 2 lata na stanowisku
specjalista ds. plac lub zblizonym,

Iub
wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, staz pracy minimum 4 lata na stanowisku
specjalista ds. plac lub zblizonym,

- znajomos¢ i umiejetnosc stosowania przepisow ZUS, Kodeks Pracy, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, Karty
Nauczyciela, ustawy o ZFSS, ustawy o podatku VAT i przepiséw wykonawczych do
tych ustaw,

- znajomos¢ obslugi komputera, praca w zakresie programéw Word, Exel,

- znajomos¢ programow kadrowo-placowych (mile widziana znajomos¢ programu
Vaulcan) 1 Platnik,

- znajomos¢ obstugi programéw ksiggowych np. Finanse Vulcan,

- obywatelstwo polskie, pelna zdolno$c¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- biegla obsluga urzadzen biurowych: ksero, skaner,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku, potwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim,

- rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnosé w realizacji powierzonych zadan,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnosc pracy w zespole 1 wspolpracy,

- dokladnosc,

- zorganizowanie,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w ksiggowoscl jednostek samorzadu terytorialnego (sfera
budzetowa),

- kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia (podziekowania, referencje, opinie),

- umiejetnos¢ tworzenia dokumentow 1 pism,

Zakres zadan:

Prowadzenie rachunkowosci ptacowo-ksiggowej zgodnie z obowlazujacymi przepisami.
Obsluga  placowa  pracownikéow  oérodka, sprawozdawczo$¢  placowo-ksiggowa
1 zaméwien publicznych.,

Przygotowanie danych do planéw finansowych, analiz dot. plac.

Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PPK
1 organu prowadzacego.

Prowadzenie dokumentadji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przygotowanie danych do planow finansowych.

Wystawianie faktur VAT za szkolenia.



Prowadzenie spraw pracownikéw w RODN I IP ,WOM” w Rybniku zgodnie

z obowiazujacymi przepisami polegajacymi zwlaszcza na:

- terminowym sporzadzaniu list plac,

- aktualizacji danych osobowych pracownikéw i umoéw o prace,

- potracaniu rat, pozyczek, zaliczek na podatek dochodowy i dodatkowych skladek,

- sporzadzanie deklaracji PIT,

- znajomosci obowlazujacych  przepiséw, insttukcji 1 zarzadzen  dotyczacych
powierzonego zakresu obowiazkow,

- prowadzeniu dokumentacji wymaganej na danym stanowisku pracy,

- kompletowaniu, przechowywaniu i ubezpieczeniu dokumentacji placowej, podatkowe;
oswiadczen pracowniczych do czasu archiwizaciji,

- sporzadzaniu wyplat nadzwyczajnych,

- rozliczanie godzin 1 nadgodzin pracownikéw obstugi,

- rozliczanie 1.-4,

- uzgadnianie wynagrodzen z dzialem Kadr 1 Ksiggowoscia,

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom zatrudnionym 1 emerytom dla
potrzeb ZUS 1 innych,

- sporzadzanie zgloszen, wyrejestrowan 1 deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

- rozliczanie skladek zdrowotnych, emerytalnych 1 rentowych od umoéw cywilnoprawnych.

Warunki pracy:

Praca administracyjno — biurowa przy monitorze komputerowym powyzej polowy dobowego
Wymiaru czasu pracy.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkow pracy.

Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy. Wystepuja barery architektoniczne
w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych 1 do pomieszczenn sanitarnych. Brak
podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- Curriculum vitae - zyclorys,

- kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje 1 staz
pracy potwierdzony Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

- w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna- kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

- oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- referencje, listy gratulacyjne.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia

20.03.2023 r. do godz. 13.00 w zamknictej kopercie zpodanym adresem zwrotnym

1 dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko specjalista w ds. ptac

na adres:

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli 1 Informacji Pedagogicznej ,,WOM” w Rybniku
ul. Parkowa 4A, 44-200 Rybnik

lub skladac osobiscie w sekretariacie osrodka.

Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, po analizie ofert, zostana powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktére wplyna do RODN i IP ,WOM” w Rybniku po terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne) RODN
1IP,WOM” w Rybniku oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie RODN 1 IP ,WOM”
w Rybniku, ul. Parkowa 4A, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska pod nr telefonu: 32 42 47 472.

Dane kandydatow beda przetwarzane do celow rekrutacji. Udostepnienie danych nie jest
przewidywane. Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320.)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019z.
poz. 1282)

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wgladu do tresci tych danych
11ch poprawiania.

Do pobrania:

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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