OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO INSPEKTORA ds. PLAC

zgodnie z art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 2014r. 1202 j.t.)
z dnia 13 maja 2015r.

Dyrektor Zespolu Gimnazjalno-Szkolno-Przedszkolnego w Lasowicach Wielkich
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. plac
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
znajomo$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
0 stuzbie cywilnej,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz Korzystanie z peini praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze i CO najmniej 2 — letni staz pracy lub

5) wyksztatcenie $rednie i CO najmniej 4 — letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie ekonomiczne,
2) znajomos¢ przepisow prawnych, w szczegdlnosci ustawa:
e 0 systemie ubezpieczen spolecznych,
e o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
I macierzynstwa,
e 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
e Karta nauczyciela,
e kodeks pracy,
e kodeks postgpowania administracyjnego,
e 0 systemie o$wiaty,
e 0 ochronie danych osobowych.
3) znajomos¢ procesu naliczania ptac,
4) znajomos$¢ oprogramowania do obstugi finansowej placowek oswiatowych, W szczegolnosci

mile widziana umiejetnos¢ obstugi systemu Ptace Optivum,



5)
6)

7)
8)
9)

umiejetnos¢ obstugi programu ZUS Platnik,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie obslugi ptacowej pracownikdw,
W szczeg6lnosci w o$wiacie,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,

umiejetnosci pracy w zespole,

10) umiejetnosci rozwigzywania problemow,

11) umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych,

12) nieposzlakowana opinia.

Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

opracowywanie  projektdow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

opracowywanie planow dochodow i wydatkow budzetowych jednostki,

kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,
dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiggowych,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych zwigzanych z realizacja

zadan jednostki,

11) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i zasitkowej nauczycieli i pozostatych pracownikow

administracji 1 obstugi,

12) obliczanie podatku od wynagrodzen, zasitkow oraz sporzadzanie informacji i deklaracji

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) sporzadzanie przelewow do list ptac i zasitkow,

14) wydawanie zaswiadczen dot. wynagrodzen i zasitkow,

15) przygotowywanie dokumentacji ZUS za pomocga programu ,,Ptatnik” oraz przekaz

elektroniczny do ZUS,



16) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym 0s6b fizycznych -naliczanie,
rozliczanie, prowadzenie dokumentacji dla os6b wymienionych w punkcie 11 niniejszego
zakresu,

17) przygotowywanie sprawozdan, w tym sprawozdan statystki publicznej, zgodnie
Z wykonywanymi czynno$ciami,

18) nalezyte prowadzenie i przechowywanie zbioru dokumentow ksiggowych oraz archiwum
Zespotu,

19) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa 40,

2) praca przy komputerze,

3) mozliwos¢ rozpoczgcia pracy od 01 lipca 2015 .

Wskaznik zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) wypetiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, $wiadectwa pracy,

5) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestgpstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych

7) oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) podpisane oswiadczenie o tresci - "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego —
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.).

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do 26 maja 2015 r. do godziny 15.00.

2) Sposob:



3)

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko

inspektora ds. ptac Zespotu Gimnazjalno-Szkolno-Przedszkolnego w Lasowicach Wielkich.
Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
0osob w sekretariacie Zespolu Gimnazjalno-Szkolno-Przedszkolnego w Lasowicach
Wielkich, Lasowice Wielkie 83 lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu Zespotu.

Inne informacje

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Aplikacje, ktore wptyna do Zespolu Gimnazjalno-Szkolno-Przedszkolnego w Lasowicach
Wielkich po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane.

Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentoéw — nastgpi dnia 27 maja
2015r.

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43,
poz. 224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku
polskim.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.
Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.
Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana
dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty  aplikacyjne  pozostatych os6b mogg by¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wytonieniu kandydatéw do drugiego etapu naboru oraz rozstrzygnigciu bedzie
podana do publicznej wiadomos$ci na stronach BIP Urzedu Gminy Lasowice Wielkie

(http://bip.lasowicewielkie.pl/ w dziale Praca w Urzedzie).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 774141712.


http://bip.lasowicewielkie.pl/

