Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Centrum Ustug Wspdinych Gminny Zesp6ét Ekonomiczno-Administracyjny  Szkot
w Solinie z/s w Polariczyku ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét
w Solinie z/s w Polaiczyku.

l. Stanowisko pracy:
Podinspektor w Centrum Ustug Wspdlnych Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot w Solinie z/s w Polaniczyku.

Il. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a.
b.
C:

= @

— =

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyélne przestepstwo scigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyisze Il stopnia na kierunku: administracja, finanséw, rachunkowos¢
lub administracja,

minimum  2-letni okres pracy w jednostkach administracji samorzadowej
lub rzadowej,

znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, przepisow ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty oraz
ustawy prawo oswiatowe,

umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

szczegdlna starannosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

umiejetnosc¢ tatwego komunikowania sie z klientami,

samodzielno$¢ w przygotowywaniu pism, zaswiadczen, zezwolen, decyzji
administracyjnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office oraz poczty elektronicznej.

lll. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a.
b.

dyspozycyjnosc,
znajomos¢ pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej.

IV. Zakres wykonywanych czynnosci:

1.

Sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej,
w tym:

a. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw szkot,

b. wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,

c. ewidencja zaje¢ wynagrodzen,

d. opracowywanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen.

Naliczanie Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw szkét, dla ktérych organem
prowadzacycm jest Gmina Solina, facznie z prowadzeniem i przechowywaniem ich
akt osobowych,



4. Wspoétpraca i pomoc pracownikom w zakresie przygotowania dokumentacji
niezbednej do ustalenia prawa do swiadczenn emerytalnych, rentowych badz
rehabilitacyjnych.

5. Prowadzenie dokumentacji i naliczanie sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych,
Funduszu Pracy, ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw oraz zleceniobiorcow:

a) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych,
b) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego,
c) wyrejestrowanie z ubezpieczen,

6. Obstuga programu ,Ptatnik”.

7. Prowadzenie  ewidencji i  wystawianie zaswiadczen o  zatrudnieniu
i wynagrodzeniach.

8. Obliczanie  zaliczek na  podatek  dochodowy od o0so6b  fizycznych
i przekazywanie na rachunek wtasciwego Urzedu Skarbowego.

9. Stata wspédtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym
i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

10. Przekazywanie naleznych wptat na PFRON.

11. Prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych, bedacych podstawg dokonania
wypfaty.

12. Terminowe  sporzadzanie sprawozdan z  wykonania dochodow  gminy
za  poszczegdlne okresy sprawozdawcze z  zakresu realizacji  zadan
na stanowisku pracy: RB-27S i RB-N.

13. Terminowe sporzadzanie innych obowigzkowych sprawozdan z zakresu realizacji
zadan na stanowisku pracy.

14. Prowadzenie teczek spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

V. Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny,

2. szczegotowy zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu oraz opisem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy z fotografia,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje, referencje,

5. kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

VI. Dodatkowe informacje:

a. kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze zostang poinformowani o drugim etapie naboru (test i rozmowa
kwalifikacyjna),

b. zastrzega sie mozliwosc¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony.

VII. Miejsce i termin ztoZzenia dokumentow :
Pisemng oferte wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspodinych Gminny Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Solinie z/s w Polaniczyku” nalezy ztozy¢ osobiscie lub



przesta¢ na adres Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkdét w Solinie
z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20.07.2017r. do godz. 15:30.

Oferty, ktore wptyng po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Solina,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Solina
z/s w Polanczyku — | pietro.

Szczegdétowe informacje uzyska¢ moina u Dyrektora Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego  Szké6t w  Solinie z/s w  Polanczyku, ul. Wiejska 2
w Polanczyku, tel. (13) 470 30 29.

Organizator naboru zastrzega sobie prawo do ostatecznej interpretacji warunkéw naboru.
Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg o nastepujacej tresci :

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych /Dz.U z 2016r. poz. 922 z poin. zm / oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych /Dz. U z 2016 r., 902/”.

Dyrektor G.ZJF.-A. Szkol
¢
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Helena Falek

Polanczyk, dnia 05.07.2017r.



