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Powiatowa Poradnia Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieliczce
32-020 Wieliczka, ul. Niepotomska 26c
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze: starszy specjalista ds. ptac
w Powiatowej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieliczce
w wymiarze 0,5 etatu

1) Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku:

1,
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw wyzszych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w obszarze ptac;

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 5 letniej praktyki w obszarze ptac.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na stanowisku specjalisty.

2) Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan:

1.
2.

Doswiadczenie zawodowe w ptacach w jednostce oswiatowej.

Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ptac placéwki oswiatowej: Karta Nauczyciela,
ustawa o pracownikach samorzgdowych. Znajomos¢ prawa pracy, ustawy o systemie
ubezpieczern spotfecznych, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ptacowych, programu Ptatnik,
programu sprawozdawczego GUS.

Samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢ i
systematycznos¢.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.
4

Obstuga ptacowa jednostki.

Biezgca znajomos¢ przepisdw, instrukcji, zarzagdzen dotyczacych ptac.

Sporzgdzanie list ptac pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugi.
Przekazywanie do ZUS zgtoszeri i dokumentow rozliczeniowych za kazdy miesigc i innych
dokumentow do realizacji Swiadczen.

Obliczanie podatku dochodowego od pracownikéw oraz sporzadzenie deklaracji i
rozliczen podatkowych.

Sporzadzanie kart wynagrodzeri i kart zasitkowych, wypisywanie zaswiadczen dla
pracownikéw dotyczgcych wynagrodzen.



4)

5)

6)

7. Sporzadzanie wydrukdéw i sprawozdan o wynagrodzeniu do GUS i SIO.
8. Sporzadzanie analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do

sprawozdawczosci.
9. Sporzadzanie kalkulacji ptac do projektéw budzetu jednostki.
10. Sporzadzanie  rozliczen z  Painstwowym  Funduszem  Rehabilitacji Osoéb

Niepetnosprawnych.

11. Pomoc Gtéwnemu Ksiegowemu w systematycznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci.

12. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zleconych przez
Dyrektora Poradni oraz Gtéwnego Ksiegowego.

Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy 0,5 etatu /4 godziny dziennie/ praca w godzinach 8:00-12:00.

2. Miejsce pracy Wieliczka, ul. Niepotomska 26c, obiekt nie w petni przystosowany do
potrzeb osdb niepetnosprawnych (brak windy).

3. Praca przy komputerze: do 4 godziny dziennie.

4. Wynagrodzenie wg. Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wieliczce.

5. Pierwsza umowa o prace w przypadku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
czas okreslony do 6 miesiecy lub do 12 miesiecy bez stuzby przygotowawcze;j.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wieliczce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%. Pierwszenstwo z zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym z wyfgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie maksymalnie 5 najlepszych kandydatdw,
ktérych komisja przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie.

3. Kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe.

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, od osoby ktérej
zostanie przedstawiona propozycja pracy - kserokopia informacji z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za w/w przestepstwa (zatgcznik do ogtoszenia).

5. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych (zatacznik do ogtoszenia)

6. RODO klauzula informacyjna do procedury nabory (zatacznik do ogtoszenia).

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik do
ogtoszenia).

8. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw s$wiadczacych o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku skorzystania
z uprawnien o ktérych mowa w pkt.5.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Wieliczce, ul. Niepotomska 26¢, w sekretariacie lub pocztg na adres
poradni. Aplikacje ztozy¢ nalezy w zaklejonej kopercie A4, w terminie do dnia 5 grudnia 2024r.
/decyduje data wptywu/ z dopiskiem - Dotyczy: naboru na stanowisko starszego specjalisty ds. ptac
w Powiatowej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieliczce.

Aplikacje, ktére wptyng do poradni po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Poradni (www.bip.pl) oraz holu Powiatowej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
w Wieliczce.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) o$wiadczenia, powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, innych niz wskazane w art22(1)§1 Kodeksu pracy, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO, ustawg z dnia 10 maja 2018. o ochronnie danych
osobowych (Dz.U.2018.1000), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016(RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj.

Dz.U.2018.1260).
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