OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1.Dyrektor Zespotu Szkét im. gen. Antoniego Chrusciela ps. ,,Monter” w Gniewczynie tarcuckiej,

2. Dyrektor Zespotu Szkét im. Ojca sw. Jana Pawta Il w Gorzycach),

3. Dyrektor Zespotu Szkot im. sw. Jana Kantego w Trynczy,

4. Dyrektor Zespotu Szkoty Podstawowej i Przedszkola Samorzadowego im. Kréla Wtadystawa
Jagietty w lJagielle,

5.Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Ubieszynie

ogtaszajq otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze .

Stanowisko pracy: podinspektor ds. administracyjno-ksiegowych , w poszczegdlnych szkotach
w nastepujacych wymiarach :

1) 1/4etatu w Zespole Szkét w Gniewczynie tancuckiej,

2) 1/4etatu w Zespole Szkét w Gorzycach,

3) 1/4etatu w Zespole Szkét w Tryniczy,

4) 1/8 etatu w Zespole Szkoty Podstawowe;j i Przedszkola Samorzgdowego w Jagielle,
5) 1/8 etatu w Publicznej Szkole Podstawowej w Ubieszynie.

Suma poszczegdinych wymiaréw réwna sie petnemu etatowi.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztafcenie wyisze lub srednie oraz co najmniej 3 letni staz pracy,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7) ogolna znajomos¢ regulacji prawnych w szczegdlnosci:, ustawa Karta Nauczyciela ,ustawa
o ubezpieczeniach spotecznych ,ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych , ustawa
o systemie oswiaty , ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, instrukcja kancelaryjna
i jednolity rzeczowy wykaz akt.



2. Wymagania dodatkowe :

1) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 2 lata,

2) preferowane wyksztatcenie :rachunkowos¢ i finanse, administracja,
3) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

4) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
5) kreatywnosc,

6) dyspozycyjnosc,

7) ukonczony kurs ECDL,

8) odpornos¢ na stres,

9) prawo jazdy kat .B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych oraz podatku
dochodowym :

-comiesigczne uzgodnienie i przekazanie sktadek ZUS oraz raportow DRA,RCA,RSA dla wszystkich
pracownikéw oraz ZUS IWA o zatrudnieniu ,

-prowadzenie ewidencji funduszu ptac oraz sporzgdzanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan
o zatrudnieniu, czasie pracy i wynagrodzeniach dla nauczycieli, pracownikéw obstugi
i administracji,
-naliczenie i odprowadzenie podatku od wynagrodzer i Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i przesytanie do Urzedu Skarbowego ,
-sporzadzanie informacji do ZUS o uzyskanych dochodach emerytéw i rencistow
zatrudnionych w szkole,
- zgtaszanie nowych pracownikdw oraz ich wyrejestrowywanie w ZUS-ie ,
- zgtaszanie i wyrejestrowanie cztonkéw rodzin na druku ZUS ZCZA ,

- przygotowywanie petnej dokumentacji dla pracownikéw odchodzgcych na emeryture

lub rente, tj.Rp-7, rozwigzanie umowy ,Swiadectwa pracy,

2) przygotowywanie umow o prace dla nowo zatrudnianych pracownikow,

3) dekretacja rachunkow z wyszczegolnieniem rozdziatéw i paragraféw ,

4) realizacja rachunkéw za pomoca elektronicznego dostepu do systemu bankowego ,

5) prowadzenie kartotek zadtuzeniowych , przygotowywanie umodw o pozyczki z Funduszu

Mieszkaniowego ,



6) przygotowanie danych i sporzgdzanie sprawozdania w Systemie Informacji Oswiatowej,

7) prowadzenie skfadnicy akt szkoty, archiwizowanie dokumentdw,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentow,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) pracana:

a) 1/4etatu w Zespole Szkot w Gniewczynie tancuckiej,

b)1/4etatu w Zespole Szkét w Gorzycach,

c) 1/4etatu w Zespole Szkét w Tryriczy,

d) 1/8 etatu w Zespole Szkoty Podstawowej i Przedszkola samorzgdowego w Jagielle,

e) 1/8 etatu w Publicznej Szkole Podstawowej w Ubieszynie.

2) praca przy komputerze,

3) oswietlenie pomieszczenia swiattem naturalnym i sztucznym,

4) miejscem pracy beda pomieszczenia szkolne,

5) dni i godziny pracy zostang ustalone z dyrektorami poszczegdlnych szkét.

5.Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w szkotach Gminy Tryricza , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych ,wynosit ponizej 6%.

6.
1)

2)

4)

6)

7)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

oswiadczenie o niekaralnosci, w przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada zaswiadczenie o
niekaralnosci z KRK,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych,

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadéw pracy
potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe

kwalifikacje,



8) oswiadczenie kandydata o nietoczacych sie wobec niego postepowaniach karnych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji publicznych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. D. U z
2013r.poz.168 z p6in. zm.),

10)oswiadczenie o braku przeciwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.
7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Zespotu Szkét w Tryrczy pok. nr 12 lub
przestaé¢ pocztg na adres Zespot Szkot w Tryriczy , 37-204 Tryiicza 129 w zamknietej kopercie z
dopiskiem "Naboér na stanowisko podinspektora ds. administracyjno-ksiegowych w szkotach Gminy
Tryncza " w terminie do dnia 28 grudnia 2015 rok.

W przypadku ofert wystanych poczta, za date ztozenia oferty przyjmuje sie date doreczenia przesytki
do siedziby Zespotu Szkét w Tryriczy. Oferty ,ktére wptyng do Zespotu Szkét po uptywie okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Komisja powotana przez dyrektoréw szkét bedzie dziatad dwu etapowo:
| etap- zapoznanie z dokumentami ztozonymi przez kandydatdw, ustalenie spetnienia przez nich
kryterium formalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw

dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
Il etap- przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi kryterium formalne .

Kandydaci pozytywnie zweryfikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w
Tryriczy , na stronach internetowych szkét Gminy Tryricza oraz na tablicach informacyjnych.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.sierpnia.l997r. o ochronie
danych osobowych (t.j. D.U. z 2014r poz.1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2014r poz.1202). " Pod klauzulg nalezy ztozy¢ czytelny podpis.

8. Informacji dodatkowych mozna uzyskaé pod numerami telefonéw :
Zespot Szkot w Trynczy tel. 16 642 12 14 lub 16 633 62 16
Osoby do kontaktu: Zygmunt Kulpa , Elzbieta Adamczyk
Tryncza , dnia 15 grudnia 2015r.
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