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NABOR na stanowisko Samodzielny referent ds. ptac w wymiarze 1 etatu
Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

32-020 Wieliczka ul. Pitsudskiego 105

OGLASZA NABOR

na stanowisko Samodzielny referent ds. pftac

w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne, ktore musi spetniac¢ kandydat:
a) ma obywatelstwo polskie,

b) ma petnag zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karno-skarbowe,

e) spetniajeden z ponizszych warunkéw:

- ukohczyt ekonomiczne lub administracyjne studia wyzsze i posiada co najmniej 2-

letnig praktyke w obszarze ptac,

- ukohczyt Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 4-letnig praktyke w obszarze pfac,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w ptacach w jednostce oswiatowej;

b) znajomos¢ przepisdéw prawnych z zakresu pfac placéwki oSwiatowej: Karta
Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzgdowych. Znajomos$¢ prawa pracy,


https://www.pckziu.mirobip.pl/
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https://www.pckziu.mirobip.pl/
https://www.pckziu.mirobip.pl/zamowienia-publiczne/

ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych;

c) umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie programdéw placowych, programu
Ptatnik, programu SIO, program sprawozdawczy GUS;

d) samodzielnos$¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢, komunikatywnosé,
odpowiedzialnos¢ i systematycznosg¢;

e) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga pfacowa jednostki,

b) biezgca znajomos¢ przepisdw, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych ptac,

c) sporzadzanie list ptac nauczycielii pracownikdw administracji,

d) przekazywanie do ZUS zgioszeh i dokumentdéw rozliczeniowych za kazdy
miesigc i innych dokumentéw do realizacji Swiadczen,

e) obliczanie podatku dochodowego od pracownikdw oraz sporzadzanie deklaracjii
rozliczeh podatkowych,

f) sporzadzanie kart wynagrodzen i kart zasitkowych, wypisywanie zaswiadczen dla
pracownikéw dotyczacych wynagrodzen,

g) sporzadzanie sprawozdah o wynagrodzeniu do GUS i SIO,

h) sporzadzanie analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci,

i) sporzadzanie kalkulacji pfac do sporzadzenie projektéw budzetu szkoty,

j) sporzadzanie rozliczehn z Panhstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepethosprawnych,

k) pomoc gidbwnemu ksiegowemu w systematycznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci

) wykonywanie innych zadah wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zleconych
przez bezposredniego zwierzchnika i gtéwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
c) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
d) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umysinie, od osoby ktérej zostanie przedstawiona propozycja pracy
kserokopia informacji  z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwa popetione umysinie,

f) osSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,



g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

h) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego ul. Pitsudskiego 105, 32-020 Wieliczka
(sekretariat) lub pocztg na adres Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego. Wszystkie aplikacje ztozy¢ nalezy w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy: naboru na stanowisko Samodzielny referent w terminie do dnia 5
stycznia 2018 r. /data wptywuy/.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu (jednostki) po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Wieliczce przy ul.
Pitsudskiego 105.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), oswiadczenia powinny byc opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronnie danych osobowych (Dz. U. Z 2016 r. poz. 922 z péZn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2016 r. poz. 902 z
pozn.zm).
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