Dyrektor Przedszkola Samorządowego Nr 5 w Bełchatowie

 z siedzibą os. Dolnośląskie 222a, 97-400 Bełchatów,

ogłasza nabór na stanowisko: specjalisty do spraw płac,

 w pełnym wymiarze czasu pracy.

I. Wymagania niezbędne:
· Obywatelstwo polskie,
· Kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
· Kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciw mieniu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,

· Ukończone studia magisterskie z ekonomii, rachunkowości,  finansów lub administracji.
· Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku kadrowo- płacowym w oświacie 2 lata.
II . Wymagania dodatkowe:

- obsługa programu „Płace Vulcan"
- obsługa programu „Płatnik”,

- obsługa programu „E-PFRON”,

- znajomość przepisów Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oświaty,
- znajomość przepisów ordynacji podatkowej, 

- znajomość przepisów ZUS,

- znajomość przepisów z zakresu ustawy o finansach publicznych, 

- ustawy o rachunkowości, 

- ustawy o pracownikach samorządowych,
- umiejętność obsługi komputera, znajomość programów WORD i EXEL,

- komunikatywność w kontaktach międzyludzkich, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadań, terminowość, punktualność, umiejętność pracy w zespole, znajomość i umiejętność korzystania z przepisów prawa.

III. Zakres obowiązków na stanowisku obejmuje m. in.:
Obsługa płacowa Przedszkola Samorządowego Nr 5 oraz pozostałych przedszkoli miasta Bełchatów, zgodnie z porozumieniem zawartym w dniu 03 stycznia  2011 r., tj  :

Przedszkola Samorządowego Nr 1; ul.1-go Maja 4a

Przedszkola Samorządowego Nr 2; ul. Paderewskiego 3

Przedszkola Samorządowego Nr 3; os. St. Okrzei 15a
Przedszkola Samorządowego Nr 4; os. 1-go Maja 7

Przedszkola Samorządowego Nr 6; ul. Budryka 12a
Przedszkola Samorządowego Nr 7; ul. Edwardów 4
Przedszkola Samorządowego Nr 8; ul. Szkolna 10a

w zakresie:
- sprawdzanie dokumentów płacowych pod względem formalno-rachunkowym, 
- terminowe sporządzanie list płac na podstawie oryginalnych dokumentów/angaże, umowy, wnioski premiowe/ w programie płacowym „Płace Vulcan”,

- obliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich, rehabilitacyjnych dla wszystkich pracowników oraz dokonywanie z tego tytułu terminowych i prawidłowych rozliczeń z ZUS,
- terminowe rozliczanie składek ZUS oraz informacji podatkowych PIT,

- sporządzanie na koniec roku wydruku komputerowego kartotek wynagrodzeń, podatkowych oraz kart zasiłkowych, 

- sporządzanie sprawozdań z zakresu zatrudnienia i płac, 

- sporządzanie sprawozdań do Głównego Urzędu Statystycznego,

- sporządzanie sprawozdań do PFRON 

- sporządzanie danych do SIO i BIP,

- sporządzanie poleceń przelewów na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych i terminowe ich realizowanie, 

- prowadzenie dziennika korespondencji zakresu finansowego i ubezpieczeń społecznych, 

- comiesięczne sporządzanie rozliczeń z ZUS i US w rozbiciu na placówki, działy i paragrafy wydatków oraz ich uzgadnianie za potwierdzeniem z księgowością,

- wystawianie druku Rp7 dla byłych pracowników przedszkoli na podstawie dokumentacji archiwalnej, 

- prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich pracowników przedszkoli, 

- dbałość o poufność i zabezpieczenie danych osobowych pracowników,

- przedkładanie dokumentów z powierzonego zakresu pracy organom kontroli lub osobom upoważnionym do czynności kontrolnych, 

- przestrzeganie wewnętrznej instrukcji obiegu dokumentów, 

- przygotowanie i przekazanie przez eksport z programu „Płace Vulcan” do programu „Finanse Vulcan” comiesięcznych danych płacowych,

- sporządzanie archiwizacji danych płacowych 

IV. Oferty osób przystępujących do konkursu powinny zawierać:
· list motywacyjny,
· curriculum vitae,
*( list motywacyjny i curriculum vitea muszą zawierać klauzulę 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Przedszkole Samorządowe nr 5 w Bełchatowie  moich danych osobowych podanych przeze mnie dobrowolnie, a wykraczających poza wymóg ustawowy, zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem w celu realizacji i dokumentacji procesu naboru, zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm)
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego wykształcenia,
·  kopie dokumentów o ukończonych kursach i szkoleniach podnoszących kwalifikacje 
· kwestionariusz osobowy
· oświadczenie, o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie - pracownikiem samorządowym zatrudnionym na podstawie wyboru lub
powołania może być osoba, która spełnia wymagania określone w ust. 1 oraz nie była
skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
· oświadczenie, o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych
 i korzystaniu w pełni z praw publicznych 
· oświadczenie  - zgoda na przetwarzanie danych osobowych
 
(Dodatkowo można przedstawić referencje)
V. Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów:
· Oferty z wymaganymi dokumentami należy składać w Przedszkolu Samorządowym Nr5 Bełchatów os. Dolnośląskie 222a,  w zamkniętych kopertach z adresem i numerem telefonu kontaktowego składającego ofertę, wraz z dopiskiem „nabór na stanowisko specjalisty do spraw płac ” 
· Termin składania ofert - do dnia 29.05.2023 roku do godziny 13:00.
· Oferty, które wpłyną do przedszkola  po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.
· Nabór na wolne stanowisko urzędnicze prowadzony będzie w trzech  etapach:
- etap I przeprowadzenie analizy formalnej złożonych przez kandydata dokumentów
- etap II przeprowadzenie testów kwalifikacyjnych dla kandydatów spełniających wymagania formalne
-  etap III  przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
· terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.
· Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przedszkola.
· Nie przyjmuje się dokumentów aplikacyjnych poza procedurą naboru na konkretne stanowisko.
