DYREKTOR OSRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO NR 2
DLA NIESLYSZACYCH I SLABOSLYSZACYCH W WEJHEROWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalisty

w Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie
ul. Sobieskiego 277¢ w wymiarze 1/1 etatu. Nabér dotyczy zatrudnienia na czas nieokres$lony.

:

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie min. $rednie o kierunku lub specjalnosci w zakresie ekonomii oraz
dziesigcioletnim staz pracy na stanowisku ptacowym,

3. bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ptacowych w o$wiacie,

4. niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnoéci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw

lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze niekaralnosé¢ za przestgpstwo umysine $cigane
z oskarzenia publicznego oraz nieposzlakowana opinia,

5. petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

l. umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz w zespole,

2. umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,
3. obowigzkowos¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista,

4. fatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Naliczanie wynagrodzen osobowych dla pracownikéw OSW nr 2 oraz sporzadzanie
miesigcznych list ptac zgodnie z obowigzujacym prawem.

2. Naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekuniczych dla pracownikow
OSW nr 2.

3. Sporzadzanie list ptac wyptat z funduszu socjalnego, zdrowotnego.

4. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczen z budzetem (Urzad Skarbowy) oraz
naliczanie zaliczek na podatek dochodowy z zachowaniem obowiazujacych terminéw i
informacji PIT.

5. Sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

6. Sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach.

7. Sporzadzanie sprawozdania SIO w cze$ci dotyczacej wynagrodzen.

8. Wyliczanie planu budzetu w czgsci dotyczacej wynagrodzen.

9. Sporzadzanie zaswiadczen ZUS Z-3

10. Sporzadzanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, zgloszen, zmiany i
wyrejestrowania pracownikow z ubezpieczen spotecznych oraz naliczanie skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz funduszu pracy z zachowaniem
obowiazujacych termindw.

11. Sporzadzanie raportéw RMUA.



12. Sporzadzanie deklaracji IWA.

13. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen grupowych pracownikow na
podstawie umowy zawartej z Towarzystwem Ubezpieczeniowym.

14. Kontrolowanie prawidlowosci sporzadzenia zaswiadczen o wynagrodzeniu i
zatrudnieniu, rocznej informacji o osiagnigtych dochodach z tytulu umowy o prace,
umowy zlecenie, o dzielo, o odprowadzonych sktadkach ZUS, zaliczce na podatek
dochodowy na prosbe pracownika.

15. Pomoc pracownikom przy zatatwianiu spraw emerytalno-rentowych.

16. Sporzadzanie wnioskéw o refundacje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich do
Powiatowego Urzedu Pracy.

17. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw stanowigcych podstawe do
wyplaty wynagrodzen z funduszu plac oraz zasitkéw z Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych.

18. Prowadzenie korespondencji z komornikiem w przypadku zajecia wynagrodzenia
pracownika OSW nr 2

19. Wspoélpraca z pracownikiem ds. kadr w sprawach dotyczacych danych do
przygotowania wynagrodzen oraz do $wiadczen emerytalno-rentowych pracownikoéw
OSW nr 2.

20. Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ w miejscu pracy.

21. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

22. Przestrzeganie tajemnicy informacji  dotyczacych wysokosci  wynagrodzen
pracownikéw OSW nr 2 oraz innych informacji stuzbowych.

23. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych pracownikoéw OSW nr 2.

24. Odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie.

25. Znajomos¢ obowigzujacych na zajmowanym stanowisku pracy przepiséw prawnych i
ich biezaca aktualizacja.

26. Inne obowigzki wynikajace z kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego i innych
ustaw.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze 1/1 etatu,

2) praca w godzinach od 7"° do 15" od poniedziatku do pigtku,

3)wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. poz. 936
z dnia 15 maja 2018 r.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw OSW nr 2 dla
Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie,

4) wynagrodzenie wyptacane do konca kazdego miesigca,

5) praca przy komputerze.

5. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w maju 2018 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w OSW nr 2 dla Niestyszacych



1 Stabostyszacych w Wejherowie w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniost powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. CV z dotaczong zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych™ pobrang ze strony

OSW Nr 2 w Wejherowie, zaktadka ,,O nas — RODO ochrona danych osobowych”,

2. list motywacyjny,

3. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5. kopie zaswiadczen ukonczonych kursow i szkolen,

6. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz oswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016.
poz.902 z péz. zm.) obowigzany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi oswiadczenia o posiadaniu orzeczeni o stopniu niepetnosprawnosci, przyczynie
1 terminie waznosci orzeczenia

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym
dopiskiem ,,.Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty w OSW Nr 2 w Wejherowie, Sobieskiego
277 ¢”. Zamknigte koperty z dokumentami aplikacyjnymi mozna réwniez sktadaé¢ osobiscie w
Sekretariacie OSW Nr 2.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 06.07.2018 r. godz. 9:00 -decyduje data wptywu do
sekretariatu Osrodka. Aplikacje, ktore wptyna do OSW Nr 2 w Wejherowie po terminie nie bedg
rozpatrywane.

W trakcie naboru moga by¢ przeprowadzane testy lub rozmowy kwalifikacyjne.

O terminie ich przeprowadzenia kandydaci, wytonieni po wstgpnym sprawdzeniu ztozonych
dokumentéw pod wzglgdem formalnym — zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej OSW Nr 2
oraz na tablicy ogloszen Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 dla Niestyszacych

i Stabostyszacych w Wejherowie, ul. Sobieskiego 277 c.

Uprzejmie informujemy, Zze nadestanych ofert nie zwracamy, beda przechowywane w Os$rodku,

a dane osobowe pozyskane od Panstwa w nadsytanych CV przetwarzane, nie krocej niz trzy miesiace
od daty naboru, maksymalnie do konca roku kalendarzowego po tym terminie a nastepnie niszczone.

Wejherowo, dnia 25.06.2018 r.




