KIEROWNIK GMINNEGO ZESPOLU EKOMONICZNO -

ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W RADOMSKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor ds. plac i obslugi kasowej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie wyptat wynagrodzen i innych naleznos$ci dla pracownikow zatrudnionych w
Zespole oraz jednostkach obstugiwanych, w szczegolnosci umow zlecen, §wiadczen
socjalnych, potracen na rzecz urzedow skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkow
zawodowych, komornikéw i innych;

2) sporzadzanie list ptac do zatwierdzenia;

3) naliczanie i wyplata dodatkowego rocznego wynagrodzenia;

4) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

5) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w
terminach przyjetych do wyplaty (zasitek macierzynski, rehabilitacyjny i inne);

6) przekazywanie do ZUS raportow miesigcznych dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Zespole oraz jednostkach obstugiwanych;

7) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS zaswiadczen Platnika sktadek ZUS Z-3;

8) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych 1 wyrejestrowywanie pracownikoéw Zespotu i
jednostek obstugiwanych;

9) przygotowanie informacji rocznej PIT o uzyskanych dochodach dla wszystkich
pracownikow;

10) przygotowanie rocznej informacji PIT o przekazanych do urz¢déw skarbowych
zaliczkach na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;

11) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych ZUS zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

12) sporzadzanie zestawien z list ptac oraz zestawien okresowych z wynagrodzen na
podstawie list ptac;

13) wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz kompletowanie dokumentow dla
zatrudnionych pracownikodw w Zespole oraz jednostkach obstugiwanych;

14) systematyczne analizowanie wynagrodzen nauczycieli oraz rozliczanie sredniego
wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art.30a Karty Nauczyciela;

15) prowadzenie kasy Zespotu i jednostek obstugiwanych;

16) przestrzeganie przepisow gospodarki kasowej;

17) sporzadzanie raportoéw kasowych i przekazywanie ich gléwnemu ksiegowemu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Zespotu w materiaty 1 druki.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.wymiar czasu pracy — 1 etat,

2. miejsce pracy - Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Radomsku, ul.
Pitsudskiego 34 ( | pigtro, brak windy),

3.rodzaj pracy — biurowa, przy komputerze,

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych — ponizej 6%.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

(o stanowisko moga ubiegac si¢ roOwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych)

Oswiadczenie

(osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
moze by¢ zatrudniona jezeli posiada znajomos$é
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j tj:

- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajacym zdany egzamin z je¢z. polskiego
na poziomie $rednim og6lnym lub
zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa
Komisje Poswiadczenia Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

- dokumentem potwierdzajacym ukonczenie
studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

- $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim
systemie o$wiaty,

- $wiadectwem nabycia uprawnien do
wykonywania zawodu thumacza przysi¢gltego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci)

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

oswiadczenie

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

oswiadczenie

d) wyksztalcenie —wyzsze ( ekonomia, administracja,
zarzadzanie) i co najmniej 2-letni staz pracy

kserokopia dyplomu oraz kserokopia
$wiadectw pracy lub stosowne zaswiadczenie od
pracodawcy

€) znajomos$¢ przepisow i ustaw o pracownikach
samorzadowych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy,
ordynacja podatkowa, o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o
$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, o ochronie danych
osobowych

Zapis w CV lub liscie motywacyjnym

f) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji

o$wiadczenie do pobrania na stronie

0) oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych

oswiadczenie do pobrania na stronie




Wymagania dodatkowe Wymagane dokumenty

a) dos$wiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w | Zapis w CV lub liScie motywacyjnym
placowkach oswiatowych,

b) predyspozycje osobowe t.j. komunikatywnos¢, Zapis w CV lub liscie motywacyjnym
doktadno$¢, sumienno$é, kreatywno$é, samodzielnos¢ w
wykonywaniu obowigzkow

C) prawo jazdy kat. B Zapis w CV lub liscie motywacyjnym

Dokumenty aplikacyjne winny zawierac :

a) dokumenty wymienione powyzej,
b) zyciorys (CV) , uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,
c) list motywacyjny,
d) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego na stronie internetowe;j
(http://bip.gzeasz.amina-radomsko.pl ) zaktadka — Nabor kandydatow do pracy ,
e) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych.
W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Radomsku ul. Pitsudskiego 34 , budynek
B, pok. Nr 5 lub poczta na adres Zespotu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. plac i obstugi kasowej” w terminie do dnia 06.09.2019r. do godz. 15%
(liczy si¢ data wptywu do Zespotu).

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.gzeasz.gmina-radomsko.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pitsudskiego 34.

Zastrzega si¢ uniewaznienie konkursu bez podania przyczyny.

Kierownik GZEASz.
/-
Beata Palecz
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