Modliborzyce, 10.08.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zespolu Obslugi Szkol i Przedszkoli w Modliborzycach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — starszy inspektor ds.

organizacji i ksiegowosci

Data ogltoszenia: 2021-08-10

II.
V.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Modliborzycach
ul. Ogrodowa 6

23-310 Modliborzyce

Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

starszy inspektor ds. organizacji i ksiggowosci

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Kandydat powinien spetnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3; ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 lata stazu pracy,

posiada wiedz¢ w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o
podatku dochodowym od os6b fizycznych,

posiada znajomo$¢ programu PLATNIK

posiada znajomos¢ programu Ptace Vulcan

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Dodatkowe:

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem;


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=06-07-2021&qplikid=1689#P1689A14

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowe;j,

— prawa o$wiatowego

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczo$ci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkow unijnych;
umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywno$¢;

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie list plac na podstawie umow, angazy itp.

kompletowanie dokumentacji do wyplat zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego,

sporzadzanie list ptac dotyczacych ubezpieczenia spotecznego,
obliczanie i pobieranie sktadek oraz terminowe ich wplacanie na konto ZUS,
zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

sporzadzanie deklaracji ZUS 1 ich przekazywanie,

obliczanie 1 pobieranie podatkéw od ptac oraz terminowe ich wplacanie
organowi podatkowemu,

sporzadzanie PIT,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie przelewow do list ptac,

wyptata list ptac,

prowadzenie kasy jednostki,

sporzadzani raportow kasowych i przekazywania ich gtownemu ksiggowemu,
przyjmowanie gotéwki na podstawie czekOw oraz z roznych tytutow (zwroty
zaliczek, pobory, itd.)

prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

prowadzenie rozliczen materiatowych stotéwek szkolnych,

sporzadzanie przelewdéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty rachunkow,



VI.

VII.

VIII.

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Gminnego Zespotu
Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Modliborzycach nalezg do kompetencji

starszego inspektora ds. organizacji i ksiggowoSci.

Wymagane dokumenty:

e 7zyciorys (CV),

¢ list motywacyjny,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa
pracy lub zaswiadczenia o =zatrudnieniu na okreslonym stanowisku w

przypadku trwania zatrudnienia)

e kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i

umiejetnosci stanowigcych spetnienie wymagan niezbednych,

e kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci stanowigcych spetnienie wymagan dodatkowych ( jesli kandydat

je posiada)

e o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o

braku ograniczen w korzystaniu z petni praw publicznych,
e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,
e oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
e klauzula informacyjna dla kandydata,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych.

e kopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy

0 pracownikach samorzadowych
e kwestionariusz osobowy

Wzory o$wiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula informacyjna dla

kandydata stanowig zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

e praca w budynku Zespotu Szkét w Modliborzycach ul. Ogrodowa 6,
23-310 Modliborzyce

e praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.10, we wtorek
od 7:30 — 16:50,

e praca w zespole,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:



XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

W lipcu 2021 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminny Zespole Obstugi Szkot
I Przedszkoli w Modliborzycach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Gminny Zespole
Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Modliborzycach, ul. Ogrodowa 6, 23-310
Modliborzyce lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem, adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: starszy inspektor ds.
organizacji 1 ksiggowosci w Gminny Zespole Obshugi Szkot 1 Przedszkoli w
Modliborzycach” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.08.2021 r. do godz.
14:00

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
0 terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j.

Przewidywany termin testu i rozmowy kwalifikacyjnej to 26.08.2021 r.

Ogloszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy
informacyjnej w dniu 10.08.2021 r.

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Modliborzycach moze
uniewazni¢ nabor na kazdym jego etapie.

Dyrektor

mgr Robert Biaty



