Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Ogtaszam nabor na stanowisko referenta do spraw plac i kadr w Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Grabicy.

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administaracyjny Szkét w Grabicy
97-306 Grabica tel. (044) 616 1160 fax (044) 61611 88

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent do spraw ptac i kadr Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Grabicy.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sig o stanowisko gléwnego ksiggowego powinna spehiaé nastepujace
niezb¢dne wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub jest obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow referenta;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze;

6) posiada co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego:

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko gtéwnego ksiggowego powinna spetnia¢ nastepujgce
dodatkowe wymagania:

1) posiada podstawowa wiedzg na temat zadan i kompetencji organéw samorzgdu

terytorialnego ze szczeg6lnym uwzglednieniem zasad ich finansowania;

2) posiada znajomo$¢ zasad wynagradzania nauczycieli i pracownikéw samorzadowych,
obliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczek na podatek od 0sob
fizycznych, oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

3) posiada wystarczajaca wiedz¢ i umiejetnosci do samodzielnej obstugi komputerowego

programu ptacowego oraz programu PLATNIK;

4) posiada og6lna znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego;

5) posiada 0gdlna znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt w jednostkach samorzadu terytorialnego;

6) posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien, plandéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia;

7) posiada minimum o0g6lng znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,

8) posiada znajomos¢ i umiejetnosci wykorzystywania programéw komputerowych z pakietu

MS Office (Word i Excel);

9) posiada znajomos¢ zasad udzielania zamo6wien publicznych w sektorze finanséw
publicznych

10) posiada og6lng znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow publicznych;

11) posiada minimum o0g6lng znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.



4. Informacje na temat zatrudniania oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelmosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

5. Wskazanie zakresu zadan:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw jednostek oswiatowych i pracownikow GZEAS
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na podstawie dokumentacji przedstawianej przez
kierownikow tych placéwek oraz naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zaliczek
na podatek dochodowy i sporzadzanie rocznych informacji PIT;

2) sporzadzanie list ptac;

3) prowadzenie kart wynagrodzen;

4) obstuga programu ptacowego oraz programu ,,Ptatnik” i sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych ZUS;

5) obstuga i prowadzenie dokumentacji zasitkéw wyplacanych z ubezpieczenia spolecznego;

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow na drukach ZUS
1 prowadzenie dokumentacji do ustalania kapitatu poczatkowego pracownikow;

7) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow;

8) sporzadzanie przelewow wyplat wynagrodzen na konta osobiste pracownikow;

9) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych;

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GZEAS;

11) prowadzenie rejestroéw wydanych delegacji stuzbowych, rejestru upowaznien i zarzgdzen

dyrektora GZEAS;

12) prowadzenie spraw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych;

13) prowadzenie zaopatrzenia zbiorowego dla GZEAS i placowek o$wiatowych w zakresie
ustalonym przez dyrektora GZEAS zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych;

14) prowadzenie sprawozdawczosci GUS, SIO w czgsci dotyczacej wynagrodzen oraz innych
sprawozdan z zakresu wykonywanych czynnosci;

15) opracowywanie i przekazywanie zestawien danych niezbednych do sprawozdawczos$ci

~ jednostek obstugiwanych;

16) prowadzenie obstugi programéw rzagdowych realizowanych w dziedzinie oswiaty;

17) ciagte doskonalenie wlasnego stanowiska pracy i podnoszenie kwalifikacji poprzez
samoksztalcenie;

18) wykonuje inne polecenia i zadania zlecone przez dyrektora GZEAS.

5. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentow:

- list motywacyjny;

- zyciorys — curriculum vitae;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa
nadal lub na podstawie swiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia;

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach;

- kwestionariusz osobowy (wzor dla kandydatéw na pracownikéw zawiera rozporzadzenie
MPiPS z dnia 28 maja 1996r (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.);

- o$wiadczenie o niekaralnosci o tresci zawartej w pkt 3 ppkt 3;

- o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;



- zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2016r.,
poz. 902);

- referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia - opcjonalnie;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV iinne zawierajgce
dane osobowe powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych” podpisang przez kandydata.

6. Sposo6b, miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do:

a) ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 5 w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy
umiescié tytul postepowania: ,,Nabor na stanowisko referenta do spraw plac i kadr GZEAS

w Grabicy”. Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

b) ztozenia dokumentéw nie pdzniej niz w dniu 20 marea 2017r. w kancelarii Urzedu Gminy
w Grabicy do godz. 8°°. W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu
dokumentacji do sekretariatu Urzgdu Gminy w Grabicy. Dokumenty, ktére wptyna po
podanym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw
droga elektroniczng.

7. Pozostale zobowigzania:

Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ testowi sprawdzajacemu kompetencje oraz

rozmowie kwalifikacyjnej w wyznaczonym terminie. Kandydaci moga uzyskac¢ informacje

przydatne w procedurze naboru w nast¢pujacych aktach prawnych:

- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016r., poz. 446 z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870),

- rozporzadzenie MF z dnia z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (Dz.U. z 2015r.,
poz. 1542 z podzn. zm.),

- rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.),

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015r., poz. 2164),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016r., poz.23),

- ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2016r., poz. 1943 z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902),

- ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz.U. z 2016r., poz.
800 z pdzn. zm.)

Wymienione akty prawne mozna znaleZ¢ na stronie internetowej www.sejm.gov.pl

Dyrektor GZEAS w Grabicy
Andrzej Krawczyk
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