Gminny Zespdi Obstugi Szkot
87-700 Aleksandrow Kuj.
ul. Stowackiego 12
OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT/PODINSPEKTOR W GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI SZKOL,
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

ZATRUDNIENIE NA CZAS NIEOKRESLONY
01.10.2020 r.

1. Nazwa i adres jednostki.

Gminny Zespol Obslugi Szkol w Alcksandrowie Kujawskim

§7-700 Aleksandrow Kujawski ul. Slowackicgo 12

2. Okreslenie stanowiska

inspektor ds. plac w Gminnym Zespole Obslugi Szkol w Aleksandrowie Kujawskim
Wymiar czasu pracy: letat,

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zespol Obslugr Szhot w Aleksandrowie Kujawskim,
ul. Chopina 6

1. Wymagania niezbedne,

Do konkursu moze przystapic osoba, ktora:

1.posiada obvwatelstwo polskie.

2. ma pelna zdolnosé do czyvnnosei prawnyeh oraz korzystanic 2 pelni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo  przeciwko mieniu. przeciwko  obrotowi
gospodarczemu. przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu  terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosei dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. spetnia jeden z ponizszych warunkaw:

- posiada wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 4 letni staz pracy

5. znajomosé programu Platnik

6.umicjetnosé  pracy  w o systemach  informatycznyeh  w tym  w  programach  placowych,
sprawozdawezych i bankowych

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na stanowisku referenta/podinspektora

2. Wymagania dodatkowe.

L. znajomose przepisow uslawy Karta nauczyeiela, KPAL prawo pracy i 2 zakresu ubezpieczen
spolecznyeh.

2. znajomosd ustawy 0 samorzadzie gminnym,

3. odpornosé na stres.

4. zdolnosé analitycznego myslenia, umiejetnosé negocjacyi.
5. nieposzlakowana opinia. wysoka kultura osobista,

6. odpowiedzialnosé, terminowosé 1 dokladnodé w realizacji powierzonych zadan.
3. Zakres wykonywania zadaii na stanowisku.

I. sporzadzanie list plac wynagrodzen nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi szkol
oraz Gminnego Zespolu Obslugi Szkol.

2. rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz odprowadzanie podatku do

wilasciwego Urzedu Skarbowego,

prowadzenie rozliczen ZUS — sporzadzanie i wysylka raportow, rozliczanie sktadek na

ubezpicczenic spoleczne, zasilkow chorobowych. przekazywania skladek do ZUS,

4. prowadzenie egzekucji i korespondencji z komornikiem,
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5. prowadzenie egzekucji 1 korespondencji z Urzedem Skarbowym. Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych

6. przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdania z wysokosci Srednich  wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

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

8. sprawdzanie organizacji pracy szkol i aneksow do organizacji,

9. sporzgdzanie przelewow bankowych i ich realizacja,

10. prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

I1. przygotowywanie dokumentdw zwiagzanych z odej$ciem na emeryturs,

4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
stanowisko pracy usytuowane na pigtrze budynku przy ulicy Chopina 6; Aleksandréow Kujawski

praca w wymiarze letatu, stanowisko wyposazone jest w zestayw komputerowy.
budyvnek nie spelnia warunkow wymooow do korzyvstania przez osoby niepelnosprawne (brak
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5.Wymagane dolkumenty.

1. list motywacyjny,

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

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

4. kopie dokumentdéw potwierdzajgeych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
odbytych studiach), kopie dokumentow o ukonczonych kursach. szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje oraz kopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zadwiadczenie 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 niepelnosprawnoseig - Kopia dokumentu potwierdzajgeego
niepelnosprawnosc.

7. o$wiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
8. odwiadczenie. ze kandydat nie jest i nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo
umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ..zapytania o udzielenie informacji o osobie”™ z Krajowego
Rejestru Karnego).

9. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronic danych osobowych Dz. U. z
2019 r. poz. 1781 oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282).

10. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, ¢v winny by¢ opatrzone klauzulg ,.Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1781) i wlasnorgcznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe.

W Gminnym Zespole Obslugi Szkol w Aleksandrowie Kujawskim w miesigeu poprzedzajgeym datg
publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych. w rozumicniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spoleczngj oraz zatrudnianiu osob nicpelnosprawnych wynosi 20 %.

7. Migjsee i termin skladania dokumentow.
Oferty nalezy sklada¢ osobiscic w Gminnym Zespole Obstugi Szkol w Aleksandrowie Kujawskim
przy ul. Chopina 6. 87-700 Aleksandrow Kujawshi fub za posrednictwem pocsty w zaklejone)



kopercie 2 dopishiem umieszezonym na kopercie Dotyezy nabort wolne stanowisko urzednicze
referent/podinspektor w Gminnym Zespole € Jbslugi Szkob w Aleksandrowie Kujawskim®
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 14.09.2020 r. (decyduje data w plywu do Gminnego

Zespolu Obslugi Szkol w Aleksandrowic Kujawskim).

Dokumenty, ktore zostang zlozone po terminic nie beda rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedag umicszezone w Biuletynie Informacji Publiczne]
Gminnego Zespolu Obslugi Szkol w Aleksandrowie Kujawskim

http://oros-aleksand row-kujawski.rbip.mojresion.info

Postepowanie sktadac sie bedzie z:
1. Selekeji wstepnej. czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstgpnej oceny
merytoryeznej. Po  dokonaniu  analizy formalnej  dokumentéw — aplikacyjnych  kandydaci
sakwalifikowani do  nastepnego  etapu  zostang  powiadomieni telefonicznie o lerminie
i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby. ktore nic spetnia wymogow formalnych
nie beda informoewane.

2. Selekeji koncowej. skladajace] sig 2 rozmowy kwalifikacyinej.

z up. WA
mgr Magdalena Stolarska-Ocaki

- kierownik
aminneqo Zespohy £*.0 e sy



