DYREKTOR

MIEJSKIEGO CENTRUM WSPOMAGANIA EDUKACJI W OPOLU

oglasza nabo6r na wolne stanowisko

STARSZA/Y KSIEGOWA/Y DS. PLAC

1. Adres jednostki:
Adres:
ul. Powstancow Slaskich 19
45-086 Opole
www.mcwe.opole.pl

sekretariatmodn{@mecwe.opole.pl

77402 45 10

2. Okreslenie stanowiska :
Starsza/y ksiggowa/y ds. plac

3. Wymiar etatu:
pelny wymiar czasu pracy

a)
b)

¢)
d)

a)
b)

¢)
d)

e)

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

osoba kandydujgca nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestgpstwo
popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestgpstwo skarbowe.

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okresSlonym stanowisku tj. wyksztalcenie wyzsze na poziomie studiow
pierwszego stopnia oraz minimum 5 lat pracy na stanowisku ksiggowego.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

umiejetnos¢ pracy w zespole i kompetencje interpersonalne,

mile widziana znajomo$¢ przepisow oraz do$wiadczenie w administrowaniu
bezpieczenstwem danych osobowych,

biegla obstuga komputera;

znajomosc¢ programu edytorskiego WORD 1 EXCEL,

znajomos$¢  obshigi oraz umiej¢tnos¢ pracy w programie Platnik ZUS
i programie PROGMAN;



)

h)

D)

znajomos¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spolecznych,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow Kodeks Pracy, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty i ustawy
Prawo oswiatowe,

uczciwosé, obowigzkowosé, rzetelnos¢é, bardzo dobra organizacja pracy,
samodzielno$¢ i1 szybkie podejmowanie decyzji, odpornos¢ na stres,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

6. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
i)
k)
D

przygotowywanie dokumentow do sporzadzania list ptac pracownikow MCWE,
oraz 0sob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych;

zgloszenia i wyrejestrowywania do ZUS pracownikow oraz oséb pracujgcych na
podstawie umow cywilnoprawnych;

naliczanie wynagrodzen, zasitkbw chorobowych, sporzadzanie list plac oraz
przygotowywanie przelewdw w/z plac.

naliczanie podatkow od wyptaconych wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji
podatkowych;

naliczanie sktadek na Ubezpieczenie Spoteczne i Fundusz Pracy;

sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS;
przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3;

sporzgdzanie rocznych informacji podatkowych;

rozliczanie roczne pracownikow do Urzgdu Skarbowego;

sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbgednych do
projektowania budzetu;

przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych;
ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia
i niedotrzymanie terminow zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
w zakresie czynnosci obowigzkow;

m) prowadzenie zbioru przepisow prawnych obowigzujgcych na powierzonym

n)

0)

stanowisku pracy;

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentow na swoim
stanowisku;
wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci zleconych

przez Gtownego Ksiggowego 1 Dyrektora MCWE

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

list motywacyjny,

CV opatrzony klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

e) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

f) kserokopie $wiadectw pracy i ewentualne opinie o dotychczasowej pracy
zawodowej (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy,

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku,

h) oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

i) o$wiadczenie o niekaralnoscei,

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby
niepetnosprawnej).

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
Praca w budynku (brak windy) Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu
w pelnym wymiarze czasu pracy, samodzielna, z przewagg wysitku umystowego,
wymagajaca dobrego wzroku (praca przy komputerze), w ustalonym w czasie pracy.

9. Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W Migjskim Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu wynosit 0,2%.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w  sekretariacie Miejskiego Centrum
Wspomagania Edukacji w Opolu, ul. Powstancow Slaskich 19, 45-086 Opole,
w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem i numerem
telefonu kontaktowego, opatrzonej napisem ,Nabor na stanowisko urzednicze -—
Starszaly ksiggowa/y ds. plac” w terminie do dnia 24 maja 2021 r.

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty niekompletne lub zlozone po terminie nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu do
Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu.

Dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogloszenia
informacji o wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Opola (www.bip.um.opole.pl) oraz na stronie internetowej
Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu.
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