Ledziny dn. 01.12.2016 r.

Miejskie Przedszkole z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 1 w Ledzinach
Ul. Stadionowa 1
43-140 Ledziny
NIP 646 248-58-97

Miejskie Przedszkole z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 2 w Ledzinach
Ul. Hotdunowska 20
43-143 Ledziny
NIP ...

OGtOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
1. Stanowisko:
e Inspektor lub specjalista ds. ptac
2. Wymiar etatu:

e petny etat z czego % etatu obstuga Miejskiego Przedszkola z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 1 i % etatu obstuga Miejskiego Przedszkola z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 2

3. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie

e wyksztatcenie wyzisze zawodowe lub magisterskie w zakresie ekonomii lub
rachunkowosci lub kierunku zblizonego dajgcego gwarancje realizacji zadan
inspektora lub specjalisty ds. ptac,

e posiada co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku do spraw ptac,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

e niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysine,

e cieszyca sie nieposzlakowang opinig,

e biegta znajomos¢ przepiséw ustaw: Kodeks pracy, Karty nauczyciela, o
pracownikach samorzadowych, o systemie oswiaty, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

e umiejetnos$é obstugi komputera w zakresie programéw kadrowo — ptacowych
i urzadzen biurowych.



4. Wymagania dodatkowe:

Sprawne korzystanie z przepiséw prawa i umiejetnos¢ wykorzystania ich
w praktyce,

umiejetnos$é sporzgdzania sprawozdan pfacowych i statystycznych m.in. SIO,
umiejetnos$é pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

dobra organizacja,

dyspozycyjnosc

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

dyskrecja,

sumiennos¢, rzetelnosé, solidnosé i odpowiedzialno$é,

znajomosc¢ programow kadrowo - ptacowych,

5. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

w oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe naliczanie wynagrodzen
zasadniczych pracownikéw, premii, dodatkéw stazowych, motywacyjnych,
funkcyjnych, godzin nadliczbowych, dodatkéw za wychowawstwo, itp.
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

naliczanie ekwiwalentu za urlopy wypoczynkowe,

naliczanie pracownikom zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego tj. chorobowe,
macierzynskie, wychowawcze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dokonywanie potrgcen z wynagrodzen tj. sktadek zwigzkowych, sktadek
ubezpieczeniowych, sktadek i pozyczek z PKZP, pozyczek mieszkaniowych,
oraz sporzadzania ich wykazoéw,

w ustalonych terminach sporzadzanie listy ptac, wyrédwnan, zasitkéw, itp.,
sporzadzania listy ptac i rozliczedA wyptaty z ZFSS przyznane zatrudnionym
pracownikom,

przygotowywanie przelewdéw potrgcanych kwot oraz przelewdw wynagrodzen
na konta osobiste pracownikéw,

w obowigzujgcych terminach naliczanie zobowigzania wobec ZUS,
przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej, oraz przelewy naliczanych
sktadek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w obowigzujgcym terminie naliczanie, potracanie i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym zaliczki podatku dochodowego zatrudnionych pracownikéw w
oparciu o obowigzujgce przepisy,

w obowigzujgcych terminach sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
dotyczacych przekazanych kwot podatku dochodowego PIT 4,

prowadzenie kartoteki wynagrodzen, wyptacanych zasitkéw, wyptat z tytutu
absencji chorobowych pracownikdw, itp.

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,

wystawianie zaswiadczen do ZUS o wysokos$ci dochoddw osigganych przez
emerytow i rencistow,

sporzgdzanie meldunkéw ptacowych, oraz wspdtuczestniczenie w
sporzgdzaniu sprawozdan finansowych dotyczgcych wydatkéw ptacowych,



6.

e uzgadnianie z gtdwnym ksiegowym naliczania wydatkéw ptacowych
e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
e wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy na danych stanowisku:

Praca w Ledzinach w budynku przy ulicy Hotdunowskiej 20,
Bezpieczne warunki pracy: stanowisko z komputerem i urzgdzeniami biurowymi.

7.

8.

Wymagane dokumenty:

zyciorys ( CV),

kwestionariusz osobowy,

podanie o przyjecie na stanowisko,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgce wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania o naborze danych osobowych zgodnie z ustawg o Ochronie Danych
Osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.)

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku Inspektor/specjalista ds. ptac

w przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W listopadzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej, oraz zatrudnieniu o0sdb niepetnosprawnych
wyniosta ponizej 6%

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja "Nabér
na wolne stanowisko urzednicze Inspektor/ specjalista do spraw ptac”
w terminie do 15.12.2016 r. do godziny 15.00 w sekretariatach przedszkoli:

Miejskiego Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi Nr 1
ul. Stadionowa 1

43-140 Ledziny

Tel. 32216 7573



Miejskiego Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi Nr 2
Ul. Hotdunowska 20

43-143 Ledziny

Tel. 32 216 60 60

lub przestaé¢ poczta na powyzsze adresy (liczy sie data wptywu do jednostki, a nie data
stempla pocztowego).

Dokumenty, ktore wptyng po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Regulamin konkursu jest dostepny na stronach internetowych placéwek
www.mplledziny.edupage.org, www.mp2ledziny.edupage.org, oraz na stronie BIP
Urzedu Miasta Ledziny.

9. Otwarcie kopert i ogtoszenie wynikow
Otwarcie ofert i wybor kandydatéw do rozmoéw kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniu
16.12.2016 r. Lista zakwalifikowanych kandydatéw zostanie opublikowana na stronie
BIP Urzedu Miasta Ledziny, oraz na tablicy ogtoszen i stronach internetowych
przedszkola w dniu 19.12.2016r.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne konkursu zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.


http://www.mp1ledziny.edupage.org/

