Kierownik Gminnego Zespolu Obstlugi Szkot w Tyczynie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Specjalista w Gminnym Zespole Obstugi Szkol w Tyczynie

1. Okreslenie stanowiska pracy:

Specjalista — peten etat - od 27 sierpnia 2018 r.

Miejsce pracy; Szkota Podstawowa im. Sw. Krolowej Jadwigi w Hermanowej,

Hermanowa 212, 36-020 Tyczyn

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze Kierunkowe z zakresu rachunkowosci lub finanséw

co namniej dwuletni staz pracy na podobnym  stanowisku
i wymagania o ktorych mowa w art. 6 ust.] ustawy o pracownikach
samorzagdowych okre§lonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

biegla obstuga komputera, (pakiet MS Office, Platnik, oprogramowanie
ptacowe Vulcan, poczta elektroniczna)

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

d)

znajomo$¢  przepisOw z  zakresu ustaw: o systemie oSwiaty,
Karty Nauczyciela, o samorzadzie gminnym, o rachunkowos$ci, o finansach
publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy
umiejetnos¢ obstugi programu SIO

samodzielno$¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé

prawo jazdy kat. B



4, Zakres wykonywanych zadan:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

prowadzenie akt osobowych pracownikow

sporzadzanie umow o prace, zlecenia

sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien
lekarskich

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami;
listy plac, karty wynagrodzen pracownikoéw, roczne informacje o dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia
I wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw
i cztonkow ich rodzin, sprawy zwigzane z ustalaniem kapitatu poczatkowego,
sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow
sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych,
wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow oraz innych potracen z list
ptac

wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu itp.

wystawianie legitymacji szkolnych

prowadzenie obowigzku szkolnego uczniéw

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika
naliczanie zgodnie z przepisami nagrody rocznej dla pracownikow szkoty
przygotowywanie przelewdéw wynagrodzen dla poszczegolnych pracownikoéw
sporzadzanie i terminowe przekazywanie miesiecznych deklaracji do ZUS
sporzadzanie rocznych deklaracji do Urzedu Skarbowego

sporzadzanie sprawozdan do GUS

przygotowywanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu
Skarbowego

prowadzenie stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczenia podatku VAT
prowadzenie konta dochodéw wtasnych szkoty

prowadzenie kasy szkotly



v)

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow

1 kontrola ich aktualno$ci

w) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz pracownika oraz

X)

y)
2)

kontrola ich aktualno$ci

rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow
okolicznosciowych, itp. Stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela

sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr i1 ptac do Urzedu Statystycznego
sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym faktur i rachunkow wptywajacych

do szkoty

aa) przygotowywanie do podpisu rachunkéw i faktur oraz przelewow do zaptaty

bb) $cista wspotpraca z Kierownikiem oraz pracownikami GZOS

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6 %

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

list motywacyjny

zyciorys (CV)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kserokopie $wiadectw pracy

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania o naborze danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)



j) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia

Kopie wymaganych dokumentow winny by¢ uwierzytelnione wtasnym podpisem z klauzulg

za zgodno$¢ z oryginatem oraz datg.

5. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadacé:

a)

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie (sekretariat) w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko Specjalista w GZOS” lub przestac
poczta na adres Urzad Miejski w Tyczynie, ul. Rynek 18,
36-020 Tyczyn

b) w terminie do 18 czerwca 2018 roku - do godz. 15;00

(obowigzuje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Tyczynie)

6. Dodatkowe informacje:

a)

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoOw art. 16
ust.3 ustawy z 21 X1 2008 r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art.

19 ww. ustawy

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest dostgpny

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Tyczynie —

w zakladce Gminny Zespot Obstugi Szkot w Tyczynie

c) dokumenty, ktore wptyna do Urzgedu po wskazanym terminie nie beda

rozpatrywane

d) analizy dokumentoéw aplikacyjnych dokona Komisja rekrutacyjna powotana

€)

f)

9)

Zarzadzeniem Kierownika Gminnego Zespotu Obstugi Szkot w Tyczynie
kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

informacja o wynikach naboru bedzie ogltoszona w BIP Urzgdu oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV winny by¢
opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji



procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)



