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(M Gminny Zespot
Obstugi Oswiaty w Sadkach
89-110 Sadki ul. Strazacka 11 Zalacznik Nr 2
tel. 523393952 do Regulaminu naboru
NIP 558-15-85-297 REGON 0923859 na wolne stanowisko

urz¢dnicze

Kierownik Gminnego Zespotu Obshugi Oswiaty w Sadkach
ogtlasza nabér na
wolne stanowisko pracy: inspektor ds. kadr i plac
w Gminnym Zespole Obstugi O$wiaty w Sadkach

1. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na w/w stanowisku moze by¢ osoba, ktora:
a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3;

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

d) posiada wyksztalcenie wyzsze;

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

g) posiada co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) sumiennos¢, systematycznos¢, odpowiedzialnosé,
b) umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole.
¢) znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa o$wiatowego, prawa pracy, Karty
Nauczyciela
d) umiejetnosé obstugi programu Platnik
e) biegla umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie $rodowiska Windows (Word,
Exel) i urzadzen biurowych
f) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
g) preferowane beda studia na kierunkach ekonomicznych, prawniczych, zarzadzanie
zasobami ludzkimi lub pokrewnych oraz administracyjnych;

3. Zakres wykonywanych zadan:

a) naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy
pracownikom GZOO oraz pracownikom jednostek obstugiwanych — szkét i przedszkoli
oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty (np. karty wynagrodzen, listy pfac),
b) naliczanie zasitkow, w tym chorobowych, przystugujacych pracownikom GZOO i
pracownikom jednostek obstugiwanych — szkot i przedszkoli oraz przygotowywanie
dokumentacji do ich wyplaty (karty zasitkowe),

c) obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz skladek na
ubezpieczenia od wyplat naleznych pracownikom GZOO i pracownikom jednostek
obstugiwanych — szkét i przedszkoli,

d) naliczanie potracen od wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku
pracy pracownikom GZOO i pracownikom jednostek obstugiwanych — szkot i
przedszkoli,



e) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikow GZOO i pracownikow jednostek
obstugiwanych — szkol i przedszkoli, do Urzgdu Skarbowego, w tym deklaracji
podatkowych;

f)sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikéw GZOO i pracownikoéw
jednostek obstugiwanych — szkot i przedszkoli, na renty i emerytury oraz opracowywanie
dokumentacji ptacowej koniecznej do wyliczenia kapitalu poczatkowego (ZUS Rp 7
za$wiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu),

g) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw GZOO i pracownikéw jednostek
obstugiwanych — szkét i przedszkoli;

h) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu w/w czynnosci np. Z-03

i) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GZOO

4. Warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa, wykonywana przy
monitorze ekranowym, miejsce pracy w siedzibie GZOO, budynek dostosowany jest
do potrzeb 0séb niepelnosprawnych (winda)

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
b) list motywacyjny
¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie
wyksztalcenia)
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kwestionariusz osobowy,
f) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
g) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
h) inne dokumenty pos$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.)
i) kserokopia dowodu osobistego, w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢,
j) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc,
k) inne: o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w biurze Gminnego
Zespohu Obstugi O$wiaty w Sadkach, ul. Strazacka 11, 89 -110 Sadki, albo przesta¢ poczta na
adres GZOO z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: inspektor ds. kadr i plac”, w terminie do
dnia 14 listopada 2016 roku. Aplikacje, ktore wplyna do GZOO po uplywie okreslonego
wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Zespolu Obstugi
Oswiaty w Sadkach.
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6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV, musza by¢ opatrzone
klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
| o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r, poz. 922)”.
| Ponadto Kierownik Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Sadkach informuje, ze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6%.
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