MIEJSKI ZESPOL, OBSLUGI PLACOWEK
OSWIATOWYCH W RYBNIKU
ul. Reymonta 69, 44-200 Rybnik
tel. 32 43 90 600, fax 32 43 90 612
mzopowrybniku@poczta.fm

MZ0PO0.211.03.2015

Rybnik, dn. 14.04.2015r

OGLOSZENIE
DYREKTOR MIEJSKIEGO ZESPOLU OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

w Rybniku przy ul. Reymonta 69 ogtasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko:

KSIEGOWEGO DS. PLACOWYCH 1 UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
(0,5 etatu )

I Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze, policealne lub pomaturalne z zakresu ekonomii,
lub wyksztatcenie $rednie z co najmniej 3-letnim stazem pracy na stanowiskach do spraw ptacowych i ubezpieczen
spotecznych,
3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.
L. Wymagania dodatkowe:
1)  znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
2)  znajomos¢ programu PLATNIK,
3)  umiejetnos¢ obstugi programéw: MS Word, MS Excel,
1. Wymagania pozadane:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2)  kreatywnosc,
3) odpowiedzialnosé i doktadnosé,
4) sumiennosé,
5) zdolnosci analityczne,
6) samodzielnosé,

7) dokfadnosc.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku :

1) praca przy komputerze.
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VI.

VIL.

MIEJSKI ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK

OSWIATOWYCH W RYBNIKU

ul. Reymonta 69, 44-200 Rybnik

tel. 32 43 90 600, fax 32 43 90 612
mzopowrybniku@poczta.fm

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

1)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Rybniku
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych

w miesigcu marcu 2015r wyniost 0,03%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

w N

)
)
)
4)

5)

10)

sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw oraz potracen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

naliczanie nagrdd, wynagrodzenia rocznego, odpraw, ekwiwalentu za urlop, uméw zlecen, umoéw o dzieto,
obliczanie i terminowe odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od o0sob fizycznych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem i wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych oraz
ubezpieczen zdrowotnych,

obliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, Funduszu Pracy oraz odprowadzanie ich na konta
ZUs,

obliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, dodatkowych macierzynskich, rodzicielskich, rehabilitacyjnych i wyréwnawczych z prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji,

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownika (druk Rp-7) dla celéw ustalenia kapitatu
poczatkowego,

naliczanie sktadek na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i sporzadzanie deklaracji,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym.

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji dotyczacych spraw

wynagrodzen pracowniczych.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

list motywacyjny i zyciorys,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu minimum dwuletniego doswiadczenia zawodowego na stanowisku ds. pfac
i ubezpieczen spotecznych,

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

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpié zatrudnienie,
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MIEJSKI ZESPOL, OBSLUGI PLACOWEK
OSWIATOWYCH W RYBNIKU
ul. Reymonta 69, 44-200 Rybnik
tel. 32 43 90 600, fax 32 43 90 612
mzopowrybniku@poczta.fm

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie
z rzeczowym wykazem akt,

11) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych osobowych.

Viil. Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:
1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci j obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,
2) oswiadczenie kandydata o znajomosci programu PLATNIK,
3) oswiadczenie kandydata o znajomosci regulacji prawnych z zakresu: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych i powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko ksiegowego ds. placowych i ubezpieczen
spolecznych (0,5 etatu )”’nalezy sktada¢ w terminie do 27 kwietnia 2015roku, pod adresem: Miejski Zespot Obstugi
Placowek Oswiatowych w Rybniku, ul. Reymonta 69, 44-200 Rybnik, parter, pokdj nr 1, tel. kont. (32) 43 90 623.

Inne informacje:
Dokumenty, ktére wptyng do placowki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Miejskim
Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w Rybniku — zgodnie z ustawqg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzqgdowych ( Dz.U.2008r,nr 223, poz.1458 z pdZniejszymi zmianami). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Strona 3z 3

-
-\ Rybnik. Miasto z ikra.



