DYREKTOR MLODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO
IM. KS. KAROLA WOITYtLY W MSZANIE DOLNEJ

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.Nazwa i adres jednostki : Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Ks. Karola Wojtyly,
34-730 Mszana Dolna, ul. Fabryczna 3.

2.0kreslenie stanowisko pracy : referent ds. ptac
3. Wymiar czasu pracy : 4 etatu

4. Wymagania niezbedne :

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

- znajomos¢ programu kadrowo — ptacowego PIK,

- znajomos¢ programu ,, Platnik ,,

- znajomos¢ urzadzen biurowych ,

- znajomosc przepiséw Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ubezpieczen spotecznych | opodatkowania
0s6b fizycznych,

- znajomos¢ ustawy o ochronie danych,

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgadowych,

5. Wymagania dodatkowe :
- dobra znajomosé obstugi komputera ( Word, Exel ),
- umiejetno$¢ bardzo dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej,

6. Zakres zdan wykonywanych na stanowisku :

- sporzadzanie list ptac oraz zasitkdw chorobowych i wynagrodzenia za czas pracy , w tym wyliczanie
zasitkow ,

- obstuga programu ,Ptatnik” — prawidtowe i terminowe sporzadzanie miesiecznych deklaracji do ZUS
zgtaszani i wyrejestrowanie ubezpieczonych z ZUS, zmian danych identyfikacyjnych oraz
pozostatych danych,

- wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i odprowadzonych sktadkach ZUS,

- sporzadzanie i rozliczenie informacji podatkowej dla pracownikéw ,

- sporzadzanie deklaracji podatkowej do Urzedu Skarbowego

- wydruk rocznych kart wydrukdw kart wynagrodzen pracownikéw ,

- prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac,

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placéwki oraz gtéwnego ksiegowego ,

7. Wymagane dokumenty :

-list motywacyijny,

-zyciorys,

-kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dowodu osobistego,

-kserokopie Swiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,



8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

Pisemne zgtoszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie do dnia 28.01.2013 r.
w sekretariacie Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Ks .Karola Wojtyty w Mszanie Dolnej ,
ul. Fabryczna 3, w godzinach pracy Osrodka tj. od poniedziatku do pigtku od 7 .00- 15. lub przestaé na
jego adres ( decyduje data wptywu do MOW ) z dopiskiem na kopercie , Nabdér na stanowisko
Referenta ds. ptac,, . Aplikacje , ktére wptyng do MOW po terminie nie bedg rozpatrywane.
Postepowanie naboru obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw , testy wiedzy oraz
rozmowy z wybranymi kandydatami . Nadestanych dokumentéw nie zwracamy . Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr Tel. (18) 33 10 015

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzurg :
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji , zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr
101,p0z.926 z p6zn. zm .)”

Kandydaci spetniajagcy wymagania w ogtoszeniu bedg powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej .

Dyrektor — mgr Matgorzata Wroébel



