Biata, 16.04.2024

Dyrektor Miodziezowego Osrodka Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ptacowo-ksiegowych
Nazwa i adres jednostki:

Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii

im. Ireny Sendlerowej w Biatej,

ul. Parkowa 1, Biata

64-980 Trzcianka

Stanowisko urzednicze: referent ds. ptacowo-ksiegowych
Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo

Zatrudnienie: od 1 maja 2024r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie wyzsze,

e staz pracy: minimum 1 rok na podobnym stanowisku,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢ niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

e znajomosc¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, prawa oswiatowego, ustawy
Karty Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od
0so6b fizycznych, ustawy o wynagradzaniu pracownikow samorzgdowych,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

e umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Word, Excel, programy finansowo-ksiegowe , programy

ptacowe),

Wymagania dodatkowe:



e znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programu MS

Office (Word, Excel), programu ptacowego i ksiegowego VULCAN, R-
VAT, PLATNIK,

e komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

e umiejetnosc redagowania pism,

Zakres wykonywanych zadan:

sporzgdzanie list ptac na podstawie zawartych umow o prace i umow zlecen,
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych, kart zasitkowych i kart
podatkowych,

sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

sporzgdzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach oraz informaciji o
rocznych dochodach pracownikow,

wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig ZFSS,

stosowanie przepiséw dotyczgcych wynagrodzen nauczycieli, pracownikéw
administracji i obstugi oraz pracownikéw zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych, stosowanie przepisow dotyczgcych wynagrodzen za czas
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, przepiséw podatku
dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy, FGSP,

udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy, prowadzenie
korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw ptacowych,

comiesieczne sporzgdzanie informacji o sSrednich wynagrodzeniach
nauczycieli,

biezgce sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON oraz innych wymaganych
przepisami prawa pracy lub wynikajgcych z potrzeb pracodawcy,
sporzgdzanie dokumentdw rozliczeniowych i rozliczeniowym w programie
PLATNIK,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

rozliczanie i wystawianie faktur za wyzywienie w programie R-VAT,
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb Osrodka, zleconych

przez gtéwng ksiegowg i dyrektora.

Wymagane dokumenty:

Cv,

list motywacyjny,



e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (plik
znajduje sie w zatgczniku),

e kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych
dotychczasowe zatrudnienie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje,

o kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym naborem,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane

Z ogtoszonym naborem,
e nieposzlakowang opinie,

e zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w
Biatej (klauzula znajduje sie w zatgczniku),

e tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata muszg by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem. Wszelkie dokumenty ztozone w postaci kopii (kazda
strona dokumentu) muszg by¢ potwierdzone przez kandydata klauzulg ,.za zgodnos$¢

z oryginatem” i réwniez wtasnorecznym podpisem.
Warunki zatrudnienia:

Praca administracyjno-biurowa w budynku Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w
Biatej, wymiar czasu pracy 1 etat - 40 godzin tygodniowo.



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie
Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Biatej lub za posrednictwem poczty na adres:
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, Biata ul. Parkowa
1, 64-980 Trzcianka, w zamknietych kopertach oznaczonych imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds.
ptacowo-ksiegowych” w terminie do 29 kwietnia 2024 r. do godz. 10:00 (o
zachowaniu terminu decyduje data wptywu).

Aplikacje, ktore wptyng niekompletne lub po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane. Otwarcie ofert odbedzie sie 29.04.2024 r. o godzinie 10:30.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Mtodziezowym
Osrodku Socjoterapii w Biatej zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w jednostce co najmniej przez 3
miesigce. Po tym terminie dokumenty mogg by¢ odbierane przez tych kandydatow.
W przypadku, gdy kilka ofert kandydatéw bedzie do siebie zblizonych pod wzgledem
merytorycznym kandydaci ci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O jej

terminie zostang poinformowani telefonicznie po otwarciu ofert.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst ponizej
6%.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na
prosbe pracodawcy aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o

niekaralnosci.

Odpowiedzi na temat konkursu udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8:00 do 15:00 pod numerem telefonu: 600 078 867.

Dyrektor

/-1 mgr Stawomir Milczarek



