Powiatowe Centrum Oswiatowe

w Mogilnie

88-300 Mogilno, ul.Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984
REGON 388340838

Dyrektor Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie
oglasza nabor nr 3/2023 na stanowisko urzednicze

Referenta w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno

c)
d)
€)

g)

h)

a)
b)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

kierunek ekonomia, finanse publiczne, administracja, prawo, organizacja
przedsigbiorstw,

staz pracy minimum 5 lat,

doswiadczenie zawodowe w kadrach ze szczegdlnym naciskiem na place,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

praca w administracji samorzadowej lub rzadowej,

znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wykonywania zadan, w szczegdlnosci
z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
- ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

- rozporzadzenia z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,
- ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej,

doswiadczenie w obstudze komputera i pakietu Office,

znajomos¢ obstugi programoéw finansowych - Vulcan Place,

umiejetnosé wspdtpracy,

dobra organizacja pracy,

sumienno$c¢, rzetelnosé,

komunikatywnos$c,

odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. realizacja polityki kadrowej PCO m.in. przygotowywanie umdw, $wiadectw pracy,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, przygotowywanie
dokumentacji emerytalno-rentowej, sporzadzanie wnioskow o wypltate odpraw

1 nagrod jubileuszowych, sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu emerytow
jednostek obstugiwanych i PCO

obstuga programu Platnik dla jednostek obstugiwanych i PCO, m.in. zgltaszanie
do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, wyrejestrowanie z ubezpieczen

. prowadzenie akt osobowych pracownikow PCO
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zaopatrzenie rzeczowe pracownikow PCO w $rodki BHP - naliczanie, prowadzenie
kartotek

prowadzenie rejestrow: badania lekarskie, wypadki przy pracy, choroby zawodowe
przygotowywanie skierowan na badania lekarskie, szkolenia BHP pracownikow PCO
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, obstuga platformy PUE ZUS,
informowanie dyrektora PCO o nieobecno$ci pracownikow

sporzadzanie i ewidencja delegacji stuzbowych

sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu danych kadrowych 1 ptacowych
pracownikow jednostek obstugiwanych i PCO

sporzadzanie zestawien danych niezbgdnych do wprowadzenia do systemu SIO
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow obstugiwanych placéwek i PCO oraz ich
biezaca aktualizacja

naliczanie wynagrodzen i wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw dla nauczycieli obstugiwanych jednostek

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw obshugiwanych jednostek oraz PCO,
nanoszenie wszelkiego rodzaju potracen i dodatkéw na podstawie decyzji i wykazow
biezace kontrolowanie prawidtowosci naliczonych wynagrodzen

naliczanie i rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkéw macierzynskich i innych
dokonywanie petnych rozliczen ZUS, sporzadzanie deklaracji ZUS

sporzadzanie korekt deklaracji ZUS

sporzadzanie zaswiadczen wymaganych przez ZUS dla jednostek obstugiwanych

i PCO

naliczanie i rozliczanie podatku od wynagrodzen i wspolpraca w tym zakresie z US
wspotudziat z pracownikami ds. kadr w przygotowaniu dokumentéw dla pracownikow
przechodzacych na emeryturg lub rente

. sporzadzanie deklaracji PIT
22.

sporzadzanie niezbednych danych, zestawien potrzebnych do planowania budzetow
wynagrodzen osobowych jednostek obstugiwanych i pracownikow PCO
sporzadzanie deklaracji PFRON

obstuga systemu PPK dla pracownikow jednostek obstugiwanych i PCO

rozliczenie sredniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o Sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli

sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji

w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, ustalaniem wynagrodzenia za prace

i innymi §wiadczeniami przystugujacym pracownikom

. przygotowywanie przelewoéw bankowych z zakresu wydatkow osobowych
28.
29.

przestrzeganie dyscypliny budzetowej

biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie
wykonywanych czynnosci

przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych oraz przepisdw wewnetrznych
okre$lonych w jednostce

podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan
statutowych PCO w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych
obowiazkoéw

wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych

udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach

zastepowanie w przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikow

wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Centrum i gtoéwnego ksiggowego



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, praca w ustalonych godzinach
pracy,
b) miejsce pracy — Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10,
88-300 Mogilno,
c) charakter pracy — praca administracyjno—biurowa,
d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynesi-co-najmniej-6% -
jest nizszy niz 6% (niepotrzebne skreslic).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy*,

4) kserokopie dyplomdéw lub §wiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych
wyksztalcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) os$wiadczenia*

a) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci do
czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7) W przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

8) Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b) referencji,

¢) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na tym stanowisku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Powiatowego
Centrum O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno pokoj nr 3 lub
przesta¢ droga pocztowa, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr
3/2023 na stanowisko Referenta w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie”.

9. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa 21 kwietnia 2023 r. o godzinie
14% (dotyczy to réwniez ofert przesytanych poczta).

10. Dokumenty ktére wptynat do Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie
po uptywie terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

Uwagi:
O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia sig droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
(https://pcomogilno.rbip.mojregion.info).



* Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczen pobra¢ mozna osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno lub
ze strony internetowej (https://pcomogilno.rbip.mojregion.info).

Dyrektor
Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie
Dyrektor
Powiatowego Centrum Odwiatowego
v pgjmip



