OSWIATA MIEJSKA W OTWOCKU
ul. Johna Lennona 4, 05 — 400 Otwock

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalista ds. plac

wymiar czasu pracy - peiny etat

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) co najmniej 2 - letni staz pracy;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowiskuy;

7) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 1 rok dodwiadczenia zawodowego w dziale plac;

2) mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)
na podobnych stanowiskach badz pokrewnych przy wykonywaniu podobnych czynnosci;

3) znajomosé nastepujacych ustaw:

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Kodeks pracy,
- rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
- ustawy Karta Nauczyciela,
- ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyrstwa,
- ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
4) biegta znajomo$¢ programow:
- pakietu MS Office (Word, Excel),
programu VULCAN - place;
- programu Platnik;
- ZUSPUE;

5) sumiennos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc;

6) radzenie sobie z presjg czasu oraz z trudnymi sytuacjami, odpornos¢ na stres, efektywne gospodarowanie czasem;

7)  umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole;

8) kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem, umiejetnos¢ dochowania tajemnicy sluzbows;.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1.

2.

3.
4.

Prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji placowej dla pracownikow pedagogicznych i

niepedagogicznych zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych, w tym:

1) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, administracji i obstugi,

2) sporzadzanie wyplat z umdw cywilnoprawnych,

3) rozliczanie absenciji chorobowych, urlopéw macierzyniskich, rodzicielskich, urlopéw wypoczynkowych, zasitkow
rehabilitacyjnych,

4) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen okolicznosciowych: nagrody jubileuszowe, nagrody DEN, odprawy
emerytalne, ekwiwalenty urlopowe,

5) sporzadzanie potracen do list plac: PKZP, zajecia komornicze, ubezpieczenia grupowe pracownikow,

6) sporzadzanie oraz przekazywanie przelewow ze wszystkich wyptat do banku;

Terminowe rozliczenia z ZUS oraz sporzadzanie miesiecznych raportow i deklaracji — zgloszenia i wyrejestrowania

pracownikow oraz czionkéw ich rodzin do ZUS;

Naliczanie godzin ponadwymiarowych oraz wyliczanie $redniej z godzin dla pracownikow pedagogicznych w

Zleconych do obstugi placowkach o$wiatowych;

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw podleglych placéwek oswiatowych;
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5. Sporzadzanie list dotyczacych wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: wczasy pod grusza,

$wiadczenie urlopowe dla nauczycieli, zapomogi socjalne;

Obstuga w zakresie PPK — naliczanie, odprowadzanie skladek do TFI w przydzielonych jednostkach;

Sporzadzanie informacji o dochodach pracownikéw do rozliczenia rocznego podatku dochodowego od osob

fizycznych;

8. Sporzadzanie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych;

9.  Sporzadzanie rocznych raportow IWA;

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dia GUS: Z03,206,212;

11. Sporzadzanie zaswiadczen na prosbe pracownikow;

12. Sporzadzanie korekt dokumentow rozliczeniowych na potrzeby instytucji zewnetrznych;

13. Rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela;

14. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan w zakresie funduszu plac i zatrudnienia oraz
innych wymaganych przepisami prawa, we wspolpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

15. Sporzadzanie zaangazowania wydatkow budzetowych paragraféw ptacowych i pochodnych zgodnie z umowami o
prace.

~No

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Oswiata Miejska w Otwocku, ul. Johna Lennona 4, praca w budynku nalezgcym
do REMONDIS OTWOCK Sp. z 0. o w Otwocku, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, w budynku brak windy,
budynek oraz ciggi komunikacyjne niedostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim, konieczno$é
przemieszczania sig po budynku i na zewnafrz, pomieszczenie pracy o nieodpowiedniej szerokosci dojsc i przejs¢ |
uniemozZliwiajgcych poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

2) stanowisko pracy: specjalista ds. ptac, praca administracyjno - biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
monitorze ekranowym powyzej 4h/dobe, z uzyciem nowoczesnych urzadzen techniki biurowej oraz specjalistycznych
programow.

3) czas pracy: pelny etal, (praca odbywa sie w nastepujacym systemie czasu pracy: w godzinach pracy Oéwiaty
Miejskiej w Otwocku, tj.: poniedzialek — piatek: 7:30-15:30;

4) podstawa nawiazania stosunku pracy: podstawg bedzie umowa o prace na czas okreslony (w tym w przypadku
koniecznoéci odbycia sfuzby przygotowawczej) lub na czas nieokreslony jezeli kandydat legitymuje sie
zaswiadczeniem o zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Oéwiacie |
Miejskiej w Otwocku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepetnosprawnej
o ile w wyniku naboru znajdzie sig w gronie pieciu najlepszych kandydatow speiniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetiajacych wymagania dodatkowe.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) Zzyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, zawierajace dane zgodnie z art. 22' § 1 KP;

3) list motywacyjny zawierajacy dane zgodnie z art. 22 1§ 1 KP;

4) kserckopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem lub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy — np. zaswiadczenie o zatrudnieniu od dotychczasowego pracodawcy w przypadku
kontynuaciji zatrudnienia;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacie zawodowe, poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu z
wynikiem pozytywnym egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem;

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnost¢ w przypadku kandydata, kiéry zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dia kandydatéw do pracy w Oswiacie Miejskiej w

Otwocku.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula; ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 1781), oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. 2019r., poz. 1282).

Wzér kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczeri o ktérych mowa w pkt 6,7,8,9,12- dostepne sg do pobrania na stronie
BIP Oswiaty Miejskiej w Otwocku.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ziozy¢:
1) osobiscie w siedzibie Oéwiaty Miejskiej w Otwocku, w sekretariacie,; ., ul. Johna Lennona 4, /05-400/

Otwock, w zaklejonych i opisanych kopertach (imig, nazwisko, adres, telefon kontaktowy, adres e-mail),

2) poczig na adres: Oéwiata Miejska w Otwocku, ul. Johna Lennona 4, /05-400/Otwock (decyduje data wptywu do

Oswiaty Miejskiej w Otwocku), zaklejonych i opisanych kopertach (imie, nazwisko, adres, telefon kontaktowy,
adres e-mail),

3) poczty elektroniczng na adres:oswiata-otwock@oswiata-otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do

podpisu elektronicznego,

4) poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. plac w O$wiacie Miejskiej w Otwocku”
w terminie: do dnia 18 lutego 2022 r. wiacznie do godz. 15.30.

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie podpisane (pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata).

1)

2)

3)

4)

12)

13)

8. Dodatkowe informacje:

postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Oswiaty Miejskiej w

Otwocku w oparciu o regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2013 Dyrektora O$wiaty Miejskiej w Otwocku z

dnia 31 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska

urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Oswiacie Migjskiej w Otwocku;

aplikacje, ktére wptyng do Oswiaty Miejskiej po wyZzej wymienionym terminie, jak rowniez niespetniajace wymogow

formainych, nie bgdg rozpatrywane, dla oferty przestanej pocztg terminem wigzacym jest data wptywu do Oswiaty

Miejskiej, a nie data nadania;

w celu umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentow, ktére ztozono w kopii, kandydat zobowigzany jest do

okazania oryginalow tych dokumentéw na zadanie Komisji Konkursowej;

nabdr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| - etap — komisja rekrutacyjna dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalno — prawnym, bez udziatu

kandydatow,

Il - etap - komisja rekrutacyjna dokonuje oceny merytorycznej dokumentow, przeprowadza test kwalifikacyjny/

rozmowe kwalifikacyjna;

osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane o dalszym toku postepowania konkursowego;

kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie | miejscu przeprowadzenia testu/rozmow

kwalifikacyjnych beda powiadomieni indywidualnie droga elektroniczng na wskazany adres-mailowy lub telefoniczny

na wskazany nr. tel.;

informacja 0 wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;

bip.oswiata-otwock.pl oraz na tablicy ogloszer w siedzibie Oswiaty Miejskiej w Otwocku;

planowany termin zatrudnienia wylonionego w drodze naboru kandydata - Il polowa lutego 2022 r.;

w przypadku wyboru kandydata do zatrudnienia:

a) zostanie skierowany przed dopuszczeniem do pracy na badania wstepne do lekarza medycyny pracy,

b) bedzie zobowigzany do przedstawienia niezwtocznie oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o
osobie z Krajowego Rejestru Karnego (na koszt wybranej osoby);

informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac pod nr. tel. (22) 788-02-06 (wew. 31) / 788-93-77;

dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i nie zostaly

umieszczone w protokole mozna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych po telefonicznym uméwieniu daty

odbioru w terminie — do 7 dni kalendarzowych od daty opublikowania informacji 0 wyniku konkursu, dokumenty

nieodebrane osobiscie zostang komisyjnie zniszczone,

dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly

umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres zgodny z przepisami w tym zakresie, po ktorym

zostang komisyjnie zniszczone ;

Dyrektor O$wiaty Miejskiej w Otwocku zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

Otwock, dn. 2 lutego 2022
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