Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. plac — %; etatu
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach

I. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach
Os. Ksigcia Wladystawa 28
44-240 Zory

II. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
— specjalista ds. ptac w wymiarze 1/2 etatu

I11. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

— posiadanie wyksztalcenia wyzszego i minimum 2-letniego stazu pracy na podobnym
stanowisku lub posiadanie minimum $redniego wyksztatcenia i minimum 4-letniego stazu pracy
na podobnym stanowisku,

— nieposzlakowania opinia,

— znajomos¢ prawa pracy (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy),

— znajomo$¢ ustawy o systemie oswiaty,

— Znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

— znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

— znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

— dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Excel, Word),

— bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK ZUS,

— bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programu ptacowego Sqola.

2. Wymagania dodatkowe:
— umiejetno$é pracy w zespole,
— dobra organizacja pracy,
— wysoka kultura osobista
— umiejetno$¢ rozwigzywania problemow i analitycznego myslenia.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta ds. plac:

— Ssamodzielne sporzadzanie list ptac i kontrola dokumentacji niezbednej do naliczania
wynagrodzen pracownikow oraz zleceniobiorcow,

— Obshuga i biezaca aktualizacja programu Sqola w zakresie dotyczacym ptac,

— sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srednich wynagrodzen nauczycieli,

— naliczanie ekwiwalentu za odziez ochrong i $rodki ochrony indywidualnej dla pracownikow,

— sporzadzanie miesiecznych deklaracji do ZUS (DRA, RCA, RSA),

— sporzadzanie deklaracji dla pracownikow (ZUS, RMUA),

— sporzadzanie rocznych informacji do US (PIT-4R),

— sporzadzanie rocznych informacji dla pracownikow (PIT-11, PIT-40),

— sporzadzanie sprawozdan do GUS (Z-03, Z-06),

— samodzielne sporzadzanie i korygowanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych
W programie Platnik,



sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw i upowaznionych instytucji (ZUS
Rp-7),

sporzadzanie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikow,

zglaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych do ZUS,

przygotowywanie, weryfikacja i archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej,
wspotpraca z urzgdami i organami kontroli, w tym korespondencja z komornikami,

obstuga PPK.

V. Wymagane dokumenty:

Vi

Curriculum vitae,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje (dodatkowo),

oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepne
w sekretariacie CKZiU w Zorach lub na stronie internetowej http://www.ckziu.zory.bip.net.pl/).

. Warunki pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, termin zatrudnienia zostanie
uzgodniony na dalszym etapie rekrutacji,

miejsce pracy: Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach, os. Ksiecia
Wiadystawa 28, 44-240 Zory,

praca przy komputerze,

bezpieczne warunki pracy,

wynagrodzenie: stawka zasadnicza /> ze stawki 3 801,60 zt = 1 900,80 zt + dodatek
stazowy.

VI1l. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

VIII.

przestaé poczta na adres: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach,

0s. Ks. Wiadystawa 28, 44-240 Zory z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty
ds. ptac”

lub

ztozy¢ w sekretariacie CKZiU w Zorach, os. Ks. Wiadystawa 28, 44-240 Zory w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. ptac”

lub

mailowo na adres sekretariat@ckziuzory.pl w tytule wpisa¢ ,,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty ds. plac”

w terminie do 21.01.2022 r. do godziny 15:00.

Oryginaty dokumentow aplikacyjnych ztozonych w formie skanow droga elektroniczng nalezy
dostarczyé¢ do CKZiU w Zorach w dniu wyznaczonym do kolejnego etapu naboru.

Zgloszenia niespelniajace powyzszych wymogow oraz zlozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania, nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udzialu
W postepowaniu kwalifikacyjnym.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, byt nizszy od 6%.

Dodatkowe uwagi: o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

-] Beata Kuznik .
Dyrektor CKZiU w Zorach


http://www.ckziu.zory.bip.net.pl/
mailto:sekretariat@ckziuzory.pl

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Zorach, osiedle Ksiecia Wiadystawa 28, 44-240 Zory, tel. 324345366; e-mail: sekretariat@ckziu.zory.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: inspektor@ckziuzory.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(Dz. U. 22020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Centrum Ksztatcenia Zawodowego

i ustawicznego w Zorach, osiedle Ksiecia Wiadystawa 28, 44-240 Zory

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okresy okre§lone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt, zatwierdzonym przez Panstwowe Archiwum w Katowicach.

5. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu na przepisy prawa

pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



