KIEROWNIK GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W BOBROWNIKACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATY W BOBROWNIKACH
UL. NIESZAWSKA 10, 87-617 BOBROWNIKI

stanowisko ds. ekonomicznych
( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja,

b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok stazu pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w jednostkach organizacyjnych gminy,

c) wiedza w zakresie przepiséw ustawy o samorzadzic gminnym, ustawy o systemie
o$wiaty, ustawy - Prawo oswiatowe i przepisow wprowadzajacych ustawe — Prawo
oswiatowe, Karta nauczyciela, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych i ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) obstuga komputera, urzadzen biurowych, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosé,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ analizy i poprawnego wnioskowania, sumienne i staranne
wykonywanie powierzonych zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. ekonomlcznych - obejmowaé bedzie
nastepujgce zadania:
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Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz pracownikéw gminnych jednostek
o$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie uméw o prace, angazy, S$wiadectw pracy, zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem
pracy, w tym ich archiwizacje, dla pracownikéw, o ktorych mowa w punkcie 1.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, ewidencji przydziatu érodkéw bhp,
organizowanie i kontrola szkolen bhp oraz badan lekarskich pracownikow.
Prowadzenie pelnej dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw, o ktorych
mowa w punkcie 1.

Obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant i programu Platnik.

Sporzadzanie list plac.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pracownikow, o ktérych mowa
w punkcie 1 i sktadkami do ZUS.

Naliczanie podatku i sktadek ZUS, przesy! elektroniczny rozliczen sktadek do ZUS.
Sporzgdzanie informacji PIT i terminowe przekazywanie.

. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowy.l i dokumentacji chorobowo-

zasitkowe;.

Przekazywanie dokumentacji chorobowo-zasitkowej do ZUS =z jednostek
zatrudniajacych do 20 osob.

Przygotowywanie danych do sprawozdan, w tym stalystycznych, wszelkiego rodzaju’
analiz, wykazow i zestawien zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

Sprawozdania z korzystania ze srodowiska.

14. Przygotowywame danych do Systemu Informacji Osmatowej
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Wystawianie i rozliczanie kart drogowych.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepis6 w szczegdlnych.



4. Warunki pracy na stanowisku ds. ekonomicznych

Praca w pomieszczeniu Gminnego Zespolu O$wiaty w Bobrownikach przy ul.
Nieszawskiej 10. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca na pelen etat. Brak windy
umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim miedzy parterami.
Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane 2z pracg przy komputerze, stresem
i przemieszczaniem si¢ miedzy parterami.

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy,

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,

f) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo 1 nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne (w przypadku naboru,
kandydat bedzie zobowigzany dostarczy¢ oryginat aktualnego ,zapytania o udzielenie
informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”),

g) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

h) w przypadku kandydata, bedacego osoba niepelnosprawna nalezy dolaczy¢ kopig

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Zespotu O$wiaty w Bobrownikach, budynek A, pok. nr 8 lub poczta na adres Gminny Zespét
O$wiaty w Bobrownikach, ul. Nieszawska 10, 87-617 Bobrowniki z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko ds. ekonomicznych w Gminnym Zespole Oswiaty w Bobrownikach.”
Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 09.02.2017 r. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wplywu do Gminnego Zespotu Oswiaty w Bobrownikach).

Informacje o wynikach naboru bgda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznegj Gminnego Zespolu O$wiaty - w  Bobrownikach  (www.
gzobobrowniki.bipstrona.pl) oraz na tablicy ogloszen znajdujgcej si¢ w budynku A Urzedu
Gminy w Bobrownikach. Lista oséb, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu ukaze si¢
na www.gzobobrowniki.bipstrona.pl i na tablicy w dniu 10.02.2017 r. Test kwalifikacyjny
i rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie w dniu 22.02.2017 r. o godz. 10.00 w siedzibie
Gminnego Zespotu Os$wiaty w Bobrownikach, przy ul. Nieszawskiej 10, 87-617 Bobrowniki.

Wymagane dokumenty list motywacyjny, szczegélowe CV z przebiegiem kariery
zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych

osobowych.”




