Dyrektor Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiegowego Oswiaty
w Lipnie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM CENTRUM ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYM OSWIATY
W LIPNIE
UL. NIESZAWSKA 8, 87-600 LIPNO

Stanowisko ds. plac
(nazwa stanowiska pracy)
1 etat

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze: administracyjne lub ekonomiczne,

b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w administracji panstwowej lub
samorzadowej na stanowisku zwiagzanym z ptacami.

¢) znajomos¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych, ustawy budzetowej, znajomos¢ zasad
ksiegowosci, planu kont.

2. Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ analizy i poprawnego wnioskowania, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, zdolnosci organizacyjne, biegla
obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego. programow ksiegowych oraz urzadzen biurowych.
Umiejetnos¢ obstugi programu ptacowego (VULCAN).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie dokumentacji ptacowej Centrum i jednostek obstugiwanych;

b) sporzadzanie list plac. naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich dodatkow
1 potracen pracownikoéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

¢) naliczanie 1 rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa oraz prowadzenie kart zasitkowych pracownikow;

d) sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

e) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen;

f) przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu umow zlecenie lub umow
o dzieto;

g) przygotowywanie danych do celéw sprawozdawczych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z opodatkowaniem podatkiem dochodowym oraz
wynagrodzen i $wiadczen;

1) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
dokumentacji, raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczenia skladek
spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego;

J) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom oraz $wiadczeniobiorcom informacji dla osoby
ubezpieczonej;

k) rozliczenia zwolnien lekarskich;

1) rozliczenia podatku PIT;

m) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata i rozliczaniem $rodkow finansowych na
doskonalenie zawodowe nauczycieli;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata i rozliczaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na pomoc zdrowotng na nauczycieli oraz nauczycieli emerytow i rencistow;

g



p) sporzadzanie informacji o faktycznych wydatkach na wynagrodzenia dla nauczycieli w celu
prowadzenia analizy przez organ prowadzacy;
q) archiwizowanie dokumentdéw ptacowych.

4. Warunki pracy na stanowisku ds. plac
Praca w budynku Powiatowego Centrum przy ul. Nieszawskiej 8, 87-600 Lipno i poza nim.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek parterowy z mozliwo$cig poruszania si¢
wozkiem inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢
wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje si¢ toaleta przystosowana dla wozkow
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, stresem.

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kopia dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
d) kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,
e) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyS$lne przestepstwo,
f) kwestionariusz osobowy,
g) klauzula RODO
h) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Administracyjno-Ksiegowego w Lipnie, poczta elektroniczng na adres:
pca-ko@lipnowski.powiat.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego)
lub poczta na adres Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiegowego Oswiaty w Lipnie, ul.
Nieszawska 8, 87-600 Lipno z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko ds. plac”.

Whniosek nalezy zlozy¢ do dnia 24.01.2024 roku. Aplikacje. ktore wplyna po uplywie
wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Powiatowego Centrum
Administracyjno-Ksiggowego Oswiaty w Lipnie).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiegowego O$wiaty w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Nieszawskiej 8 w Lipnie.
Lista osob, ktore zakwalifikowaly sie do dalszego etapu ukaze sic w www.bip.lipnowski.powiat.pl
ina tablicy w dniu 25.01.2024 roku. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie
wdniu 26.01.2024 roku o godz. 102 w siedzibie Powiatowego Centrum Administracyjno-
Ksiegowego Oswiaty w Lipnie przy ul. Nieszawskiej 8, 87-600 Lipno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.
UE L 119 z4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — RODO”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane przez okres
3 miesigcy, od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie Komisyjnie zniszczone. W tym
terminie, nie dluzej niz do zniszczenia dokumentow, niewybrani kandydaci mogg odebraé¢ swoje

oferty sktadajgc stosowne o$wiadczenie.




