Poznan dn. 05 marca 2024 r.

WSCK2.K.1100.2.2024.1¢

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2 w Poznaniu

ul. Mostowa 6, 61-855 Poznan

poszukuje kandydata stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. ptac
wymiar zatrudnienia: peten etat
umowa o prace na zastepstwo

praca od zaraz

Zakres podstawowych obowigzkow:

Kompletowanie dokumentéw ptacowych stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen
wynikajgcych ze stosunku pracy oraz umow cywilno-prawnych;

Naliczanie wynagrodzenh wraz z pochodnymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
Naliczanie zasitkéw wyptacanych przez ZUS;

Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow;

Terminowe naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;

Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i imiennych raportdw miesiecznych
po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego;

Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji
do Urzedu Skarbowego;

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzanie skladek na rzecz Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

Ustalanie obowigzku i tytutu ubezpieczenia nowo zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcow;
Zgtaszanie pracownikéw i zleceniobiorcow do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
oraz wszelkich zmian w tym zakresie;

Obstuga programoéw: ProgMan Place, Zlecone oraz Platnik w zakresie realizowanych zadan;
Sporzadzanie projektu planu rocznego funduszu ptac dla jednostki;

Przygotowywanie zestawien dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy wykonania limitu funduszu
ptac i uzgodnienia kosztow wynagrodzen;

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen w systemach PABS, SIO i GUS;
Sporzadzanie na wniosek pracownikow i bytych pracownikéw zaswiadczen o wynagrodzeniu

oraz dokumentow emerytalno-rentowych dotyczacych ptac.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadah na stanowisku
ds. ptac;

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
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e Wiedza z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz praktycznej umiejetnosci jej zastosowania.

e  Znajomos$¢ programu Ptatnik.

e Obstuga komputera - pakiet Office (w szczegdlnosci Excel);

¢ Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

e Doswiadczenie w pracy w rachubie ptac w jednostce budzetowej na stanowisku urzedniczym;
e Znajomos$¢ oprogramowania ProgMan, SIO, PABS;

e Rzetelnos$¢, sumiennos$é, doktadnose;

¢ Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

e Umiejetnos¢ analizy i syntezy zadan i informaciji.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace, pakiet socjalny;

e  mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy nie sg przystosowane do potrzeb oséb z dysfunkcjg narzadu ruchu.
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, wymagajgcg skupienia i doktadnosci. Praca wymaga
bezposredniego kontaktu z innymi osobami. Przewiduje sie wyjscia poza miejsce pracy i wyjazdy

w delegacje.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajgce wytgcznie niezbedne do procesu rekrutacji informacje: imie i nazwisko, miejsce
zamieszkania, telefon lub adres do celdéw kontaktowych, przebieg doswiadczenia zawodowego, posiadane
kwalifikacje;

podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete ofertg wraz z uzasadnieniem;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomo$¢é zagadnien
ujetych w ogtoszeniu jako wymagania niezbedne (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, opinie, referencje,
itp.);

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530), jest

zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Oferty nalezy:

przesta¢ na adres skrzynki e-mail:

ilukasik@wsck.pl

przesta¢ pod adres:

Wielkopolskie Samorzgdowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2 w Poznaniu,
ul. Mostowa 6, 61-855 Poznan

sktadaé w Sekretariacie WSCKZiU nr 2 w Poznaniu:

ul. Mostowa 6, 61-855 Poznan, w godz.: 8.00 — 15.00
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Oferty — w formie papierowej - wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢é w zamknietych

kopertach z dopiskiem:

"Oferta pracy na stanowisko ds. ptac w WSCKZiU nr 2 w Poznaniu
(Znak oferty: WSCK2.K.1100.2.2024.1t)”

Termin sktadania ofert:

do 29 marca 2024 r. wiacznie.

Informacje dodatkowe:

W WSCKZiU nr 2 w Poznaniu w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%;

Aplikacja powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim, dokumenty w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone na jezyk polski;

Rozpatrywane bedg tylko i wylgcznie aplikacje nadsytane w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie
o prace, w formie, zakresie i na warunkach okreslonych w jego tresci;

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) i/lub nie zawierajgce numeru
ogtoszenia nie beda rozpatrywane;

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang
powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacij;

Aplikacje odrzucone, czyli niespetniajagce wymagan formalnych oraz odrzucone w procesie rekrutaciji,
zostang zniszczone komisyjnie w sposéb trwaty i nieodwracalny po uptywie 3 miesiecy od daty
opublikowania informacji o wynikach naboru;

Informacje o wynikach rekrutacji zostang umieszczone na stronie internetowej BIP: www.wsck.pl/bip

oraz na tablicy informacyjnej WSCKZiU nr 2 w Poznaniu przy ul. Mostowej 6.
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ZGODA

NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisana/y wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych dla celow

rekrutacyjnych przez Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i

Ustawicznego nr 2 w Poznaniu, 61-855 Poznan, ul. Mostowa 6 [zwane dalej WSCK].

Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji od WSCK z siedzibg w Poznaniu, w rozumieniu

ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ushug droga elektroniczng na adresy e-mail
, SMS nr

Wiem, ze wyrazenie zgody ma charakter dobrowolny.

Wiem, ze mam prawo wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody jest réwnie
tatwe jak jej wyrazanie i moze odby¢ si¢ m. in. poprzez ztozenie takiego oswiadczenia w biurze
Administratora Danych, tj. przy ul. Mostowej 6, 61-855 Poznan, badz tez na adres e-mail:
sekretariat@wsck.pl, iodo@wsck.pl

(data i podpis)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej: RODO, administrator danych czyli WSCK informuje Panig/Pana, ze:

Administratorem Pana/i danych osobowych jest WSCK.

W sprawach zwigzanych z Pana/i danymi osobowymi prosz¢ kontaktowacé si¢ z Administratorem Danych.

Dane beda przetwarzane w celach rekrutacji.

Dane moga by¢ udostepniane nastepujacym podmiotom w celu prawidtowej realizacji ustug okreslonych w

umowie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci Zakladowi Ubezpieczen

Spotecznych, urzedom skarbowym, Kuratorium O$wiaty, Najwyzszej Izbie Kontroli oraz innym organom

administracji publicznej w przypadkach przewidzianych prawem.

5. Dane beda przechowywane przez okres obowigzywania umowy zwigzanej ze stanowiskiem, o ktére ubiega
si¢ kandydat, a w przypadku nie nawigzania umowy do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Ma Pan/i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

7. Ma Pan/i takze prawo do przenoszenia danych.

8.  Ma Pan/i prawo dost¢gpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, przy czym usuni¢cie danych lub ich ograniczenie w stopniu uniemozliwiajagcym rekrutacje
jest rownoznaczny z rezygnacja z procesu rekrutacji.

9.  Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbg¢dne do prawidtowej realizacji procesu rekrutacji. Niepodanie

danych uniemozliwi prawidtowa realizacje procesu rekrutacji.

o E

miejsce, data i podpis
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