Biuro Obslugi Oswiaty Samerzadowej
ul. Dworcowa 4
46 - 050 Tarnéw Opolski

Kierownik Biura Obshlugi Oswiaty Samorzgdowej w Tarnowie Opolskim

oglasza nabdér na stanowisko urzednicze na zastepstwo

inspektor ds. plac

I.  Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie wyzsze lub érednie.
2. Ponadto dokumenty na w/w stanowisku moze sktadac osoba, ktora:

a)

b)

©)
d)

¢)

posiadanie cbywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 Ustawy
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
530);

posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych;

posiadanie wyksztatlcenia minimum $redniego,

rak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

cieszenie sie nieposzlakowana opinig.

3. Minimum 1 — roczny staz pracy zawodowej w przypadku wyksztatcenia wyzszego,
3-letni staz pracy zawodowej w przypadku wyksztatcenia sredniego.

II. Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.
2. Znajomos¢ przepisow :

2)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

ustawy Karta nauczyciela,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
ustawy Kodeks pracy,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Umiejetno$¢ obstugi programu Vulcan - place, programu Platnik - ZUS; poczty
elektronicznej, Word, Exel.
4. Samodzielnos¢ w dziataniu.



I1L

Iv.

Sumiennos$¢, terminowosc i rzetelnosé.

Zdolnos¢ analitycznego my$lenia i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera.

Umiejetno§¢ pracy w zespole, sumienno$¢ 1 rzetelno$é, dyspozycyjnosé,
terminowo$¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowosé do statego podnoszenia
swoich kwalifikacji;

® N

Zakres zadan wvkonvwanvch na stanowisku

1. Prowadzenie dokumentacjii placowej i zasitkowej pracownikéw jednostek
obstugiwanych oraz pracownikow Biura.

2. Obliczanie podatku od wynagrodzen, zasitkow oraz sporzadzanie informacji
i deklaracji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3. Sporzadzanie przelewow do list plac i zasitkow.

Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikow szkot podstawowych
1 przedszkoli.

5. Przygotowanie dokumentacji ZUS za pomoca programu ,.Platnik” oraz przekaz
elektroniczny do ZUS.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym osob fizycznych —
naliczanie, rozliczanie, prowadzenie dokumentacji dla pracownikow szkoél
podstawowych i przedszkoli oraz pracownikéw Biura.

7. Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw szkot
podstawowych 1 przedszkoli.

Informacije o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Gminy w Tarnowie Opolskim przy ul. Dworcowej 4,
na parterze (brak toalety dostosowanej do potrzeb oséb niepelnosprawnych).

2. Praca wymaga wspolpracy z innymi urzedami i instytucjami.

3. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga urzadzen biurowych.

4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa, o charakterze
administracyjno-biurowym, samodzielna.

5. Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy.

6. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy wraz z drukarka, srodki tgcznosci,
dostep do sieci Internet. |

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznika zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Biurze Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Tarnowie
Opolskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty
List motywacyjny.
Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karng (do pobrania pod

ogloszeniem o naborze), Ze:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma petng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
icigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

5. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. Dz. U.
7 2022 1. poz. 530), jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko
urzednicze na zastepstwo — inspektor ds. plac” osobiscie w siedzibie Biura Obstugi Oswiaty
Samorzadowej w Tarnowie Opolskim lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:
Biuro Obslugi O$wiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim, ul. Dworcowa 4, 46 — 050
Tarnéw Opolski w terminie do dnia 20.02.2023 r. (decyduje data wplywu do Biura Obshugi
O$wiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dokumenty osdb, ktére nie zostang wybrane do zatrudnienia zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie 3 miesigcy od nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.boostarnowopolski.naszbip.pl) oraz tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Tarnowie Opolskim przy Dworcowej 4 w Tarnowie Opolskim.

Dodatkowe informacje:

RODO klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow
do zatrudnienia w Biurze Obstugi O$wiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim dostgpna
jest na stronie internetowej BIP Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim:
https://boostamowopolski.naszbip.pl/ochrona-danych-osobowych.



