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Gminny Zespoi
Obstugi Oswiaty w Sadkach Zalacznik Nr 1

89-110 Sadki ul. Strazacka 11
tel. 52 3393952
NIP 558-15-85-297 REGON 09238591.

do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko
urzgdnicze

OPIS STANOWISKA

L. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. kadr i plac
2. Przetozeni: Kierownik Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Sadkach

II. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

L.

Zakres obowigzkow:

a) naliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen naleznych ze stosunku pracy
pracownikom GZOO oraz pracownikom jednostek obstugiwanych — szkét i
przedszkoli oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyplaty (np. karty
wynagrodzen, listy ptac),

b) naliczanie zasitkow, w tym chorobowych, przystugujacych pracownikom
GZOO i pracownikom jednostek obstugiwanych — szkoél 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 pracownikéw GZOO i pracownikow
jednostek obstugiwanych — szkoét i przedszkoli, do Urzedu Skarbowego, w tym
deklaracji podatkowych;

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

g) wystawianie za$wiadczen o zarobkach pracownikow GZOO i pracownikéw
jednostek obstugiwanych — szkét i przedszkoli;

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

i) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow GZOO.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

a) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z przepisami wykonywanie zadan
okreslonych zakresem obowigzkow.

3. Zakres uprawnien:

a) uprawnienia do podpisywania i wysylania drogg elektroniczng dokumentacji do
ZUS oraz do podpisywania deklaracji podatkowych do US.

11 WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

I

Wyksztalcenie: Wyzsze

2. Doswiadczenie zawodowe: 3 letni staz pracy

3.

Uprawnienia:

a) konieczne: Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na w/w stanowisku moze
by¢ osoba, ktora: jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3; ma



pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe; cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

b) pozadane : Preferowane studia na kierunkach ekonomicznych, prawniczych,
zarzadzanie zasobami ludzkimi lub pokrewnych oraz administracyjnych;

4. Wymagana wiedza specjalistyczna: znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z
naliczaniem wynagrodzen, w tym wynagrodzen nauczycieli.

Znajomo$¢ pozostatych zagadnien okreslonych w zakresie obowiazkow.

Cechy osobowosci: sumienno$¢, systematyczno$é, odpowiedzialnosé.
Dyspozycyjnosé.

Umiejetnosci: umiej¢tno$é organizacji pracy i pracy w zespole, umiej¢tnosé
obstugi programu Platnik, bieglta umiejetnos$¢ obshugi komputera w zakresie
srodowiska Windows (Word, Exel) i urzadzen biurowych.
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Opis stanowiska sporzadzit:

KIEROWNIK
GZ0O0 dkich

mar ing. Jounra Koo leko o 1O, QOH@



