OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI PLACOWEJ
JEDNOSTEK BUDZETOWYCH OSWIATY

Wymagania niezbedne:

l.posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego UE oraz znajomos¢ jezyka polskiego w
mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow,
2.petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3.niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie:
a/ érednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadad na
stanowisku oraz czteroletni staz pracy
lub
b/preferowane wyksztalcenic wyzsze o profilu ekonomicznym,
5.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych,

2. dobra znajomo$é programow: Piatnik i MS Office (w szczegdlnosci Excel),

3 .predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosé,

komunikatywno$¢, umiej¢tnosé pracy w zespole, odporno$é na stres, umiejetnos¢ radzenia

sobie w sytuacjach kryzysowych,

4.prawo jazdy kat. B,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzgdzanie list wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego dla jednostek budzetowych o$wiaty, w tym:

1.sporzadzanie list wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego dla jednostek budzetowych od$wiaty,

2.rozrachunki z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzen,

3 kompleksowe rozrachunki z ZUS,

4.,sporzadzanie przelewdw wynagrodzen na rachunki osobiste

5.prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikéw,

6.sporzadzanie rocznych PIT- 6w informujacych o uzyskanych dochodach,

7.Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych - deklaracje, przelewy,
8.przygotowanie materialéw niezbednych do ustalania projektu budzetu dla poszczegdlnych
jednostek oswiatowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych,

9.monitorowanie godzin przepracowanych przez nauczycieli w tym zastepstwa, godziny tzw.
Karciane,

10.prowadzenie rejestru nauczycieli przebywajacych na zwolnieniach, urlopach lekarskich
11.weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét pod katem faktycznie przepracowanych godzin
nauczycieli

12.weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét pod katem ich zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa




Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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1. umowy o prace zawicrane beda z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi o$wiaty,
lacznie w pelnym wymiarze czasu pracy, wykaz jednostek zamieszczony ponizej,
praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkow
. bezpieczne warimkipracy, ..
praca przy komputerze powyzej 4 godzin ,
obstuga urzadzen biurowych ,
w zaleznodci od potrzeb pracodawey koniecznos¢ wyjazdu poza state miejsce pracy.

Wymagane dokumenty:

1 .list motywacyjny,

2. zyciorys - Curriculum Vitae, :

3. kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie,

4.podpisane odrecznie o$wiadczenie zozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego, ze
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5.podpisane odrecznie o§wiadczenie zlozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego o pelnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

6..kopie dokument6éw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
aktualna umowa o pracg itp.)

7.podpisana odrecznie klauzula o tredci ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm..)",

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zelazkéw, 62-817 Zelazkéw 138 w pok. Nr 10 (sekretariat) z dopiskiem: Dotyezy naboru na
stanowisko ds. obslugi placowej jedrostek budzetowych oswiaty w terminie do dnia

8 kwietnia 2016 roku do godz. 12.00, lub droga pocztowg (decyduje data wpltywu).

Szczegdlowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 62 7521860

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. O wyniku naboru kandydaci zostana powiadomieni droga mailowa, telefonicznie lub droga
pocztowa. :

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3. Oferty, ktore wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie

beda rozpatrywane. ‘

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
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( w imieniu jednostek budzetowych o$wiaty)




Wykaz jednostek budzetowych oswiaty podlegajacych obstudze ptacowe;:

Szkola Podstawowa w . Goliszewie,.
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Szkola Podstawowa w Skarszewie,
Szkota Podstawowa w Debe,
Gimnazjum w Degbe,

Zespot Szkot w Russowie,

Zespot Szkét w Zelazkowie.
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