st Lzl Lminnych
v Siopyn Gozdzic )
26.800 Stara Plotiica, tal. 048 610 80 0
Ronon; 140631261 (P 798-14-57-196

Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 113/201 5/2016
Dyrektora Zespotu Szkét Gminnych
w Starym Gozdzie
z dnia 10 listopada 2015 roku

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL GMINNYCH W STARYM GOZDZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MLODSZEGO REFERENTA.
- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica,

1. Do udzialu w naborze mogg by¢ dopuszczone osoby spelniajgce wymagania niezb¢dne
(formalne):

1)
2)

3)

4)
5)

6)

posiadajace obywatelstwo polskie;

posiadajace pelna zdolnos¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystajace z pelni praw
publicznych,

nie skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadajgce nieposzlakowang opinig;

posiadajace wyksztalcenie srednie (érednie o profilu ogdlnym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na tym stanowisku);

posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym — miodszego referenta;

2. Dedatkowe preferowane umiejgtnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7

umiejetodé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;

zdolnoéci analityczne;

odpowiedzialnosé, dokladnosc, obowigzkowo$¢, samodzielnose, dyspozycyjnos¢,
komunikatywno$¢. odpornosé na stres; ;

biegla znajomosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Plainik, Xpertis - kadry
i ptace, poczta elektroniczna) oraz urzgdzen biurowych;

znajomosé¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta nauczyciela, ubezpieczei
spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania 0sob
fizycznych, zagadnien ptacowo-kadrowych oraz umiejetno$é interpretacji przepisow
prawnych;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszezegoblnych ustaw
z nim zwigzanych.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku mlodszego referenta obejmowac bedzie:

1.

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych zgodnie z aktualnymi umowami 0 pracg
oraz wysokodcia uposazen pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
w programie komputerowym Xpertis - kadry i pace.

Sporzadzanie list plac z wynagrodzen dodatkowych pracownikéw takich jak: nagrody
Dyrektora szkoty, Wojta Gminy Stara Blotnica, nagrody jubileuszowe, ekwiwalenty za
urlop, $wiadczenia urlopowe, odprawy emerytalne, dodatkowe wynagrodzenia roczne.
Sporzadzanie zbiorczych zestawier list plac, zestawien potrgcen i odprowadzanie potrgcen.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkow chorobowych i opiekuniczych pracownikow.



9.
10
11

16.

17.
18.

19.

Prowadzenie dokumentacji placowe] dotyczacej zasitkéw platnych z ubezpieczenia
spolecznego.

Prowadzenie rejestru list ptac.

Sporzadzanie wnioskéw o wysokosci wynagrodzen dla pracownikéw odchodzgcych na '
emeryturg lub rentg inwalidzka. '

Sporzgdzanie zagwiadezeri o wynagrodzeniu RP7 oraz wykazu okreséw nieskladkowych
dla bylych pracownikow.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokoéci zarobkow.

. Prowadvzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen.

. Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbgdnych dla celéw planowania.
12.
13.
14.
15.

Rozliczenie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w programie PEATNIK.

Rozliczenie podatkéw z Urzedem Skarbowym, sporzgdzanie PIT 4 i PIT 4R.
Sporzadzanie PIT - 11, PIT - 40, PIT 8B, PIT 8A dla pracownikow.

Biezace zapoznawanie si¢ z aktualnymi przepisami 1 zarzadzeniami dotyczacymi
prowadzonych zagadnien.

Przyjmowanie interesantéw — udzielanie pracownikom informacji dotyczgeych naliczen
i wyptat ich wynagrodzen.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw;

Rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikéw oraz wyrejestrowanie
pracownikéw, z ktorymi rozwiazano umows o prace;

Inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty oraz gléwnego ksiggowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

D

2)
3}
4)

N\

6)

8)

9)

praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku mtodszego referenta na czas
okreslony do 31 grudnia 2016 roku. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzgdniczym zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) umowa zostanie zawarta na czas
okredlony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezedniejszego rozwigzania
stosuriku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Istnieje mozliwo$¢ przeniesienia pracownika na czgsé etatu, za jego zgoda, do pracy
w innych jednostkach organizacyjnych w: Zespole Szkok Gminnych w Starej Blotnicy
_ 1, etatu, Publicznej Szkole Podstawowej w Starych Sieklukach — 1/8 etatu, Publiczne;
Szkole Podstawowej w Kaszowie — 1/8 etatu, w drodze porozumienia pracodawcow
zgodnie z art, 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(j.t. Dz.U. 22014 r. poz. 1202), (w Zespole Szkét Gminnych w Starym Gozdzie postanie
Y2 etatu). -

miejsce wykonywania pracy W pomieszczeniu na parierze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica, Stara Blotnica 46, 26-806 Stara Blotnica,

praca jednozmianowa w godzinach 7** - 15% od poniedziatku do piatku;

bezpoéradni przetozony — Dyrektor Zespotu Szkot Gminnych w Starym Gozdzie;
praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami Zespoiu Szko6t Gminnych

w Starym Gozdzie oraz pracownikami szkét z terenu Gminy Stara Biotnica;
wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 1.
poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow niepedagogicznych
zatrudnionych w szkotach i placéwkach prowadzonych przez Gming Stara Blotnica;
wynagrodzenie wyplacane raz w miesigeu od 25 dnia do konca kazdego miesigca na
wskazane przez pracownika konto.

okres wypowiedzenia umowy o pracg wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).



5. Oferta kandydata musi zawieraé¢ nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy; :

4) kserokopia dokument6éw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci; .

5) kserokopie §wiadectw pracy lub zadwiadczen o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie lub aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym miodszego referenta wystawione przez
lekarza medycyny pracy;

7) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

(lub kserokopi¢ dowodu osobistego);

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych, oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych; _ ‘

9) o$wiadczenic o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo Scigane 2 oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.);

11)inne dokumenty o potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosei;

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru.

Uwaga: wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegblowy zyciorys

(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) z nr telefonu kontaktowego,
powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwairzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.} oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (4. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)".

6. Termin rozpoecze¢cia i zakonczenia naboru:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiadac osobiscie lub przestac
w terminie do 20 listopada 2015 roku do godz. 14°° na adres:

Urzad Gminy Stara Btotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko miodszego referenta w Zespole
Szkét Gminnveh w Starym GoZdzie” , podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem
zwrotnym oraz nr telefonu.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica..

Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

7 regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1), na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Stara Blotnica oraz na stronie internetowej Zespotu Szkol
Gminnych w Starym Gozdzie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (48) 385 77 90



Uwaga:

W/w postepowanie skladaé sig bedzie z dwdch etapow:

 etap — sprawdzanie dokumentow kandydatéw pod wzgledem formalnym,;

T etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymo gi formalne.
Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang telefonicznie
powiadomione o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 24-25 listopada 2015 roku.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Gminnych w Starym Gozdzie zsgstarygozd.bip.org.pl ,
a takze na tablicy ogloszef w Zespole Szkot Gminnych w Starym Gozdzie.

7. Dodatkowe informacje:

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia (fj. w miesigeu styczniu 2015 r.)
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych ‘w Zespole Szkot Gminnych w Starym Gozdzie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezell w jednostce
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepeinosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,
o ktérych mowa w ust. 1.

DYREKTOR

Hospolu Szkd! '.'JHI; iy¢h i Starym Gofdeks

Anne Ziomeh



