DYREKTOR
PLACOWKI OPIEKUNCZO -WYCHOWAWCZEJ NR 4
W ZIELONEJ GORZE
OGLASZA NABOR

na stanowisko specjalisty ds. plac
w wymiarze 1/4 etatu

w Placéwce Opiekunczo -Wychowawczej nr 4
z siedzibg przy al. Wojska Polskiego nr 116b w Zielonej Gorze,
zapewniajgcg wspdlng obstuge ekonomiczno - administracyjng i organizacyjng Placowek
Opiekunczo -Wychowawcezych nr 1, nr 2 i nr 3, nr 4 i nr 5 w Zielonej Gérze.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) nieposzlakowana opinia,

c) wyksztalcenie:
- wyzsze 1 4 - letni staz pracy,
- $rednie 1 5 — letni staz pracy,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karno — skarbowe,

f) biegla znajomos¢ przepisow w zakresie zasad wynagradzania pracownikow

samorzadowych, ubezpieczen spotecznych, spraw podatkowych, emerytalno — rentowych,
kodeksu pracy,

g) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz programéw
zwigzanych z placami i finansami oraz Platnika ZUS.

h) kandydat nie moze figurowa¢ w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym

2) wymagania dodatkowe:
- rzetelnos¢, terminowos¢ 1 sumiennosé
- samodzielnos¢,
- dobra organizacja pracy,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- wysoka kultura osobista.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) obliczanie wynagrodzenia i innych $wiadczen za prace,

b) sporzadzanie w ustalonym terminie listy plac z wynagrodzen za prace i innych
swiadczen wynikajgcych z pracy przystugujacych pracownikowi albo uprawnionemu
do tego Swiadczenia cztonkowi rodziny pracownika,

¢) dokonywanie przewidzianych przez prawo lub na prosbe badz za zgodg pracownika
potragcen wynagrodzenia,



d) obliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatkéw oraz terminowe ich wplacanie na
wilasciwy rachunek urzedu skarbowego,

e) sporzadzanie i terminowe przesylanie urzgdom skarbowym deklaracje (PIT - y) i inne
informacje,

f) dokonywanie rocznego obliczenia podatku od 0s6b fizycznych np. karty wynagrodzen
pracownikow, listy plac itp.,
g) kompletowanie i sporzadzanie pelnej dokumentacji ubezpieczeniowej :
e obliczanie, oplacanie i rozliczanie w ustalonych ustawowo terminach, sktadki
na poszczegélne rodzaje ubezpieczen spotecznych
e ustalanie prawa do $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa ( zasilek chorobowy , macierzynski, porodowy,
wyrownawczy, opiekunczy, $wiadczenie rehabilitacyjne)i wyplacanieje w
przypadku gdy zgloszonych do ubezpieczenia jest ponad 20 pracownikow, w
pozostatych przypadkach sporzadzanie dokumentacji do ZUS,
sporzadzanie na odpowiednim druku (Rp-7) zarobkéw pracownikéw ubiegajacych
si¢ o swiadczenia emerytalno - rentowe,
informowanie organu rentowego do konca lutego kazdego roku kalendarzowego

o wysokosci osiggnietego przychodu w ubiegtym roku kalendarzowym przez
emeryta lub renciste,

® sporzadzanie i terminowe przesytanie do ZUS deklaracji,

h) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci
budzetowe] oraz przepisow regulujgcych prawa i obowiazki ksiggowego.

II1. Wymagane dokumenty:

a) CV z klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r
(Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata,

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na
Tle Seksualnym |,

h) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych.

IV. 1) Termin, do ktérego nalezy sklada¢ dokumenty: 21 lutego 2025 r. do godziny 14:30.

2) sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie lub

listem poleconym, prosimy o dopisanie na kopercie stow: "Nabér na stanowisko specjalisty
ds. plac".

3) miejsce:

1) Placowka Opiekunczo - Wychowawcza Nr4 65- 762 Zielona Goéra ul. al. Wojska
Polskiego 116b.



4) dodatkowe informacje:

1) kontakt z sekretariatem placowki: tel. 68 236-05-91, e-mail: placowki-opiekuncze@wp.pl,
2) aplikacje, ktore wplyna do Placowki Opiekunczo — Wychowawczej Nr 4 po wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane,
3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j,
4) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Placowki Opiekunczo - Wychowawczej Nr 4 w Zielonej Gorze.
5) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do niezwlocznego przedstawienia:
- oryginatu aktualnej informacji i niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wykonywanym
stanowisku




