OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Panstwowej Szkoly Muzycznej | stopnia im. Karola Szymanowskiego
w Oswiecimiu

oglasza nabér na stanowisko: starszy referent — specjalista ds. ptac

1. Informacje ogdlne: Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Karola Szymanowskiego

w Oswiecimiu

a) stanowisko: starszy referent — specjalista ds. ptac

b) wymiar — 1 etat

c) rodzaj zatrudnienia — umowa o prace

d) data rozpoczecia pracy — styczen 2024 r.

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie (preferowane ekonomiczne, administracyjne),
co najmniej 3 letni staz pracy na takim lub podobnym stanowisku,

znajomosé przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i przepisow podatkowych,
znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, w tym wynagrodzen nauczycieli,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i programoéw MS Office oraz urzgdzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomosé przepisdw z zakresu: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Prawo Oswiatowe,
ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o podatku dochodowym od oséb
fizycznych,

znajomos¢ przepisow ZUS w zakresie ptac i zasitkéw chorobowych, macierzynskich itp.,
znajomos¢ programéw Ptace Vulcan, Piatnik, PUE ZUS, PFRON, oraz Systemu
Informacji Oswiatowej (S10),

doswiadczenie zawodowe w placéwce oswiatowej,

pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajgcej wiedze merytoryczng

wymagang na stanowisku.

4. Predyspozycje osobowosciowe:

a)
b)
c)

samodzielno$é, terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosé,
umiejetnosc¢ sprawnego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ pracy w zespole.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

d)
e)

f)
9)

h)

p)

Q)

sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych oraz pracownikéw administraciji
i obstugi oraz potrgcen zgodnie z aktualnymi umowami i obowigzujgcymi przepisami,
naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkdw
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, rehabilitacyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (sporzgdzanie stosownej dokumentaciji),
sporzadzanie wyptat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczeh dla pracownikow oraz list zlecen dla umow
cywilnoprawnych,
sporzadzanie list ptac w systemie PLACE VULCAN, prowadzenie rejestru list pfac,
terminowa wypfata wynagrodzen,
prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,
wydawanie paskow ptacowych pracownikom nie wytgczajgc formy elektronicznej,
naliczanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie PLATNIK oraz przesytanie droga
elektroniczng do ZUS:

— dokumentow zgtoszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikéw

— comiesiecznych dokumentéw rozliczeniowych
naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
sporzadzanie deklaraciji i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R),
sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS (Z-03, Z-06, Z-05, Z-12 i innych) oraz
informaciji lub deklaracji do PFRON,
sporzgdzanie zaswiadczeh o wysokosci zarobkow dla pracownikéw,
wydawanie pracownikom informacji rocznej dla oséb ubezpieczonych,
sporzadzanie przelewdw w elektronicznym systemie bankowym,
sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celow planowania
i sprawozdawczosci,
sporzadzanie informacji do SIO w zakresie wynagrodzen,
prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz niezbednej
dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Funduszu (naliczanie odpisu, przygotowywanie
projektu planu finansowego, dokumentacja udzielonych $wiadczen, ewidencja i kontrola
zadtuzen z tytutu pozyczek mieszkaniowych pracownikéw i emerytdw oraz ich pisemne
potwierdzenie),
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zapomog zdrowotnych dla nauczycieli
i emerytéw,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,



r) sporzadzanie inwentaryzacji z drukéw $cistego zarachowania, kasy, $wiadectw
szkolnych, standéw magazynowych oraz obcych srodkéw trwatych,
s) rozliczanie delegacji stuzbowych i sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie,
t) kontrola faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
u) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych — naliczanie, potrgcanie, rozliczanie
i odprowadzanie do instytucji finansowej sktadek z tytutu PPK,
V) przekazywanie deklaracji dotyczgcych podatku od nieruchomosci,
w) realizacja obowigzkéw w zakresie wspotpracy z organami i instytucjami zewnetrznymi
(ZUS, US, GUS, CEA i innymi instytucjami),
X) opracowywanie projektoéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych czynnosci wynikajgcych
z wykonywanych obowigzkow,
y) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych
spraw.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejscem $wiadczenia pracy bedzie budynek Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im.
Karola Szymanowskiego w Oswiecimiu, ul. Wysokie Brzegi 1
7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) list motywacyijny,
b) CV z wyszczegdlnieniem przebiegu pracy,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu),
d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
ukonczone kursy i szkolenia,
e) oswiadczenie o niekaralnosci (stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu),
f) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (stanowi zatgcznik nr
4 do regulaminu),
g) oswiadczenie kandydata do pracy o braku postepowania karnego w sprawie o umysine
przestepstwo (stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu),
h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu).
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny

by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osé6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



8. Termin i miejsce sktadania ofert:
Osoby spetniajgce w/w wymagania i zainteresowane ofertg prosimy o sktadanie dokumentow

do dnia 28 listopada 2023 r. do godziny 16.00 na adres e-mail: kadry@psm-oswiecim.pl,

pocztg lub osobiscie w sekretariacie Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Karola
Szymanowskiego w Oswiecimiu przy ul. Wysokie Brzegi 1. Dokumenty nalezy sktadaé
w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu
komérkowego i dopiskiem "Nabér na stanowisko: starszy referent — specjalista ds. ptac”.

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia im. Karola Szymanowskiego
w Os$wiecimiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

10. Informacje dodatkowe:

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowe
z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie. Dokumenty aplikacyjne bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okresSlonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Karola Szymanowskiego w Oswiecimiu

(www.gov.pl/web/psmoswiecim - zaktadka BIP).

mgr Jolanta Brandys
Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia

im. Karola Szymanowskiego w O$wiecimiu

Oswiecim, dn. 07.11.2023 r.
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