ZESPOL OBSLUG
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ
SZKOL | PRZEDSZKOLI
GMINY KRZESZOW
37- 418 Krzeszéw, ul. Rynek 2
NIP 865-223-16-23 . . o o -
Kierownik Zespolu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkél i Przedszkoli

Gminy Krzeszow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zespolu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i1 Przedszkoli

Gminy Krzeszéw oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci i ptac w ZOEASiIP Gminy Krzeszéw.

llos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

1.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.

Z.

posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada co najmniej wyksztalcenie §rednie lub $rednie branzowe.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

[S—

%)

N

. co najmniej 2 letni staz pracy,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, prawo, administracja,

znajomo$¢ przepisdw z zakresu: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy Karta
Nauczyciela,

znajomos$¢ programow: Place Vulcan, program Platnik,

znajomo$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet Office),
predyspozycje osobowosciowe: samodzielno§¢, dokladnos¢, komunikatywnosSc,
odpornos¢ na stres, zdolnosci analityczne,



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen oraz innych Swiadczen ze stosunku pracy pracownikom
Zespotu i jednostek obstugiwanych oraz przygotowanie dokumentacji do ich
wyplat,

2) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, emerytalne, rentowe, zdrowotne
oraz sktadek na Fundusz Pracy pracownikom Zespotu i jednostek obstlugiwanych, a
takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) prowadzenie szczegdtowej ewidencji wynagrodzen pracownikow /kartoteki
wynagrodzen/ Zespotu i jednostek obstugiwanych,

4) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz naliczanie sktadek dla Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

5) rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji
rozliczen podatkowych / w tym sporzadzanie deklarac;ji/,

6) dokonywanie potracen z tytulu zaciagnigtych pozyczek z KZP i ZFSS przez
pracownikéw Zespotu i jednostek obstugiwanych,

7) biezace zglaszanie pracownikow Zespotu i jednostek obstugiwanych do
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

8) rozliczanie wnioskow z tytulu zwrotow czgsci wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych,

9) wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach i wysokos$ci pobieranych
wynagrodzen,

10)sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow
Zespotu i1 jednostek obstugiwanych,

11)sporzadzanie naliczenia odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz
nadzor nad prawidlowos$cig potracen i kontrola zgodnosci wydatkow z regulaminem
1 przepisami prawa dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

4) dokumenty lub po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

5) $wiadectwa pracy lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ich
kserokopie,

6) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

7) dokumenty poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) o$wiadczenie kandydata ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa
skarbowe,



9) oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutaciji,

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w sytuacji gdy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pomieszczeniu biurowym, na parterze budynku, wyposazonym w komputer
1 telefon,

2) wymiar czasu pracy pelny etat — 8 godzin dziennie,

3) w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej, oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt
nizszy jak 6%.

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Zespole Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkoli lub przestaé na adres: Zespo! Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnej Szkol i Przedszkoli (ul. Ulanowka 7, 37-418 Krzeszow)

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci i ptac w
Zespole Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkdl i Przedszkoli” do godz. 15"
dn. 31 lipca 2023 r. (decyduje data faktycznego wplywu do Zaktadu).

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez niespelniajace
wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby,
ktdrych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej pod adresem https://bip.krzeszow.pl/  oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Krzeszow.

Z wyloniona osoba zostanie podpisana umowa o prace.

Krzeszow, dnia 14 lipca 2023 r.






