OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. PEAC W GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI SZKOL W
ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

ZATRUDNIENIE NA CZAS OKRESLONY
0d 01.12. 2018

1. Nazwa i adres jednostki.

Gminny Zespol Obstugi Szkot w Aleksandrowie Kujawskim
87-700 Aleksandrow Kujawski ul. Stowackiego 12

2. Okreslenie stanowiska

inspektor ds. plac w Gminnym Zespole Obstugi Szkol w Aleksand rowie Kujawskim

Wymiar czasu pracy: letat,

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zespol Obstugi Szkot w Aleksandrowie Kujawskim,
ul. Stowackiego 12.

1. Wymagania niezbgdne.
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosei dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. spefnia jeden z ponizszych warunkow:
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- ukonczyla studia wyzsze na kierunku finanse i rachunkowos¢ i posiada co najmniej 3 letni staz
pracy w administracji samorzadowe;j,

- posiada wyksztalcenie srednie ekonomiczne 1 co najmniej 5 letni staz pracy w administracji
samorzadowej

5. doéwiadczenic zawodowe na oferowanym stanowisku minimum 3 lata
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. ptac

2. Wymagania dodatkowe.

znajomosé przepisow ustawy Karta nauczyciela, KPA i prawo pracy
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

biegta znajomosé¢ programu Platnik

odpornos¢ na stres,

zdolnosé analitycznego myslenia, umiej¢tnosé negocjaci.
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nieposzlakowana opinia. wysoka kultura osobista.
odpowiedzialnosé, terminowosé i dokladnosé w realizacji powierzonych zadan.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

9.

10.
11
12,
13.
14.

15.
16.

sporzadzanie list ptac wynagrodzen nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi szkot
oraz Gminnego Zespohu Obstugi Szkét,

rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz odprowadzanie podatku do
wiasciwego Urzedu Skarbowego,

prowadzenie rozliczen ZUS — sporzadzanie i wysytka raportéw, rozliczanie skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zasitkow chorobowych, przekazywania sktadek do ZUS,
prowadzenie egzekucji i korespondencji z komornikiem,

prowadzenie egzekucji i korespondencji z Urzedem Skarbowym,

przygotowywanie danych do sprawozdania z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen oraz danych
do SIO w zakresie wskazanym w ustawie,

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego

sprawdzanie 1 przygotowywanie danych do opracowywania budzetu jednostek w zakresie
wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,

sprawdzanie organizacji pracy szkol i anekséw do organizacji,

sporzadzanie przelewow bankowych i ich realizacja,

prowadzenie rejestru kartotek pozyczek ZFM,

prowadzenie rejestru umow ZFM,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

prowadzenie czynno$ci kasowych podczas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za
kase,

przygotowywanie dokumentdéw zwiazanych z odejsciem na emeryturg,

sprawowanie zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika wykonujacego czynnosci kasjera

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

I. stanowisko pracy usytuowane na pietrze budynku przy ulicy Stowackiego 12; Aleksandrow
Kujawski
2. praca w wymiarze |etatu, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,
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budynek nie spetnia warunkdéw wymogdw do korzystania przez osoby niepetnosprawne (brak

podjazdu, brak windy)

5.Wymagane dokumenty.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys CV - uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej i wypelniony zalacznik nr |
do niniejszego konkursu wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV w
procesie rekrutacji.

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
odbytych studiach), kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadezenie o
zatrudnieniu na okreslonym stanowisku w przypadku trwania zatrudnienia,

5. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku



6. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoécia - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

7. oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne lub umysine przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ..zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego),

9. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

10. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i
wlasnorecznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe.

W Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim —w miesiacu poprzedzajgcym datg publikacji
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi 20 %.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy skladaé osobiscie w Gminnym Zespole Obstugi Szkot w Aleksandrowie Kujawskim
przy ul. Slowackiego 12 lub za po$rednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
umieszczonym na kopercie ..Dotyczy naboru wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. plac w
Gminnym Zespole Obstugi Szkol w Aleksandrowie Kujawskim™

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 20.11.2018 r. (decyduje data wplywu do Gminnego
Zespotu Obstugi Szkdt w Aleksandrowie Kujawskim). Dokumenty, ktore zostana zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone na stronie internetowej Gminnego
Zespotu Obslugi Szkol w Aleksandrowie Kujawskim w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Aleksandrowie Kujawskim oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Aleksandrowie
Kujawskim.

Postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z:

1. Seclekeji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po  dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnig wymogow
formalnych nie beda informowane.

Selekeji koncowej, sktadajacej sie z rozmowy kwalifikacyjnej.
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