Zespół Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna

ul. Księcia Józefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno

ogłasza nabór na wolne stanowisko  

stanowisko ds. kadr i płac                                            
1) 1.      Wymagania niezbędne od kandydatów:
2) obywatelstwo  polskie,

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,                                                                        

6) wykształcenie:

- wyższe

      - średnie: ekonomiczne minimum 3 letni staż pracy.

2.   Wymagania dodatkowe od kandydatów:   

1) doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy
2) komunikatywność, kreatywność, umiejętność pracy w zespole,
3) umiejętność pracy pod presją czasu, rzetelność, odpowiedzialność i wysoki stopień  

            zaangażowania w pracę,
4) umiejętność sprawnej organizacji pracy,
5) znajomość przepisów: Ustawa o pracownikach samorządowych, Ustawa Kodeks pracy, Ustawa prawo oświatowe, Ustawa Karta Nauczyciela, 

7) bardzo dobra obsługa komputera, urządzeń biurowych.

3.    Opis stanowiska urzędniczego: 
 Ogólna charakterystyka wykonywanej pracy: 
1) prowadzenie akt osobowych,

2) przygotowanie dokumentów związanych z przebiegiem zatrudnienia, w szczególności w zakresie:
- zmiany wynagrodzenia,

- zmiany stanowiska pracy,

- wydawania świadectw pracy,

3) sporządzanie list obecności 
4) organizowanie spraw związanych z naborem pracowników;

5) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy;

6) organizowanie prac związanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Zespołu;

7) kompletowanie dokumentów związanych z przejściem pracownika na rentę lub emeryturę;

8) wystawianie delegacji służbowych i prowadzenie ich ewidencji;

9) udział w posiedzeniu Komisji Socjalnej (przygotowanie umów, sporządzenie list wypłat) oraz prowadzenie rejestru przyznanych świadczeń;

10) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania zakładowym funduszem socjalnym, w szczególności ustalenie preliminarza dochodów i wydatków na dany rok;

11) sporządzanie sprawozdań do GUS dotyczących zatrudnienia oraz innych sprawozdań dotyczących spraw kadrowych;
12) współpraca z jednostkami obsługiwanymi w zakresie spraw pracowniczych;
13) terminowe sporządzanie listy płac pracowników jednostek obsługiwanych oraz rozliczanie wynagrodzeń i wypłaconych świadczeń;
14) prowadzenie dokumentacji wypłat wynagrodzeń za czas choroby oraz zasiłków                 z ubezpieczenia społecznego, obliczanie i wypłacanie zgodnie z obowiązującymi przepisami ustaw;

15) prowadzenie kart wynagrodzeń i kart zasiłkowych pracowników;

16) ustalanie podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne oraz fundusz pracy, potrącenia i naliczanie oraz rozliczanie wypłaconych zasiłków – przekazywanie składek od pracowników i od zakładu pracy na rachunek ZUS;

17) sporządzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportów imiennych, deklaracji rozliczeniowych oraz zgłoszeniowych w imieniu obsługiwanych płatników składek;

18) sporządzanie imiennych raportów miesięcznych ZUS dla ubezpieczonych;

19) wystawianie na prośbę pracowników zaświadczeń o ich wynagrodzeniach;

20) aktualizacja wynagrodzeń pracowników związanych z podwyżkami płac                            i przeszeregowaniem;

21) obliczanie rocznych wynagrodzeń;

22) terminowe obliczanie i pobieranie od podatników zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych w kwocie określonej przepisami prawa podatkowego oraz jej terminowe wpłacenie na rachunek bankowy właściwego organu podatkowego;

23) sporządzanie sprawozdań GUS, MEN i innych analiz dotyczących wynagrodzeń pracowniczych (w tym nauczycieli) oraz ich pochodnych;

24) przeglądanie na bieżąco zmian przepisów;

25) prowadzenie ewidencji pożyczek mieszkaniowych z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

26) sporządzanie imiennych raportów należnych składek PPK, pobieranie składek
i terminowe wpłacanie na rachunek bankowy właściwego funduszu;

27) ewidencja i archiwizacja wytworzonych dokumentów;

           Szczegółowy opis stanowiska pracy znajduje się w Zespole Obsługi Jednostek
     Oświatowych Miasta Leszna.

4. Wymagane dokumenty:

1) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

do pobrania ze strony www.bip.leszno.pl (w załącznikach do niniejszego ogłoszenia),

2) list motywacyjny, CV
3) kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wykształcenie, wymienione
w pkt 1 ppkt 5),

4) dokumenty potwierdzające staż pracy – kserokopie świadectw pracy lub oryginał zaświadczenia o zatrudnieniu, w przypadku trwającego zatrudnienia, lub inne dokumenty. 

5) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulą informacyjną wynikającą z RODO do pobrania ze strony www.bip.leszno.pl
(w załącznikach do niniejszego ogłoszenia),
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Zespół Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna, ul. Księcia Józefa Poniatowskiego 11,  64-100 Leszno 

2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzędnicze 

3) wymiar czasu pracy: 1 etat

4) termin rozpoczęcia pracy:  luty 2024 roku

5) wynagrodzenie zasadnicze od 4 300 zł  brutto
6) dodatek za wysługę lat (5-20%) uzależniony od posiadanego stażu pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.
Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie należy składać w Zespole Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna, ul. Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno, pok. 120 w godz. od 7.00
do 15.00   lub za pośrednictwem poczty na adres:

Zespół Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna

ul. Poniatowskiego 11
64-100 Leszno

z dopiskiem: nabór na wolne stanowisko - stanowisko ds. kadr i płac
w terminie  do dnia 25 stycznia 2024 roku do godz.  15oo  (termin dotyczy także ofert przesłanych pocztą – decyduje data wpływu do ZOJO Miasta Leszna) .

Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Obsługi po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie są przyjmowane poza ogłoszeniem o naborze, poza wyżej wyznaczonym terminem oraz w innych formach, niż wskazane w ogłoszeniu o naborze. Kandydaci, którzy nie dostarczą wszystkich wymaganych dokumentów lub nie spełnią wymogów formalnych (niezbędnych) nie będą brali udziału w kolejnych etapach procesu rekrutacji. 

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespołu Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna, ul. Józefa Poniatowskiego 11. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych Osobowych – Panią Natalię Ratajewską, z którym można kontaktować się za pomocą adresu: 
kontakt@rodo-leszno.com
Informacja o rozstrzygnięciu naboru będzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.leszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna. 
Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierające dane osobowe, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji i zatrudniony, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów będą przechowywane przez okres 3 miesięcy
od daty nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru, a po tym czasie zostaną komisyjnie zniszczone (w tym okresie zainteresowany kandydat może osobiście odebrać dokumenty aplikacyjne – odbiór dokumentów uniemożliwia ich ponowne wykorzystanie).

Dokumenty dotyczące przebiegu procesu naboru będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

Informujemy, że w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6% (na podstawie art. 13a ust. 2 ustawa
o pracownikach samorządowych).   
Dyrektor Zespołu Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna

w Lesznie 


Iwona Dudziak
