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OGLOSZENIE
z dnia 19 lipca 2021 r.
o wolnym stanowisku urze¢dniczym ds. ksiggowo-placowych
oraz o naborze na to stanowisko

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w  Staninie oglasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot w Staninie.

Nazwa i adres jednostki.

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Staninie, Stanin 62, 21-422 Stanin
Nazwa stanowiska urzedniczego.

Podinspektor ds. ksiggowo-placowych

Liczba lub wymiar etatu — 1.

L. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne a ktore dodatkowe.

1) Wymagania niezbedne:

a) Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku — wyksztalcenie wyzsze,

b) Obywatelstwo polskie,

¢) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2) Wymagania dodatkowe:

a) Nieposzlakowana opinia,

b) Znajomo$¢ przepisow: Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawa o
finansach publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o
rachunkowosci, ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych, Ustawa o
samorzadzie gminnym, Ustawa o systemie informacji o$wiatowej, Ustawa -
Prawo o$wiatowe, Karta nauczyciela, Ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych, Ustawa o pracowniczych planach kapitalowych, Ustawa o
zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, Kodeks Pracy — umieje¢tnosc
stosowania i interpretacji przepisow,



¢) Dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, samodzielno$é, umiejetnosé
pracy w zespole,

d) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office i przegladarki
internetowe;j,

e) Znajomo$¢ obstugi programu Vulcan, Platnik, ePFRON, Systemu Informacji
Oswiatowe],

f) Dobra organizacja pracy, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw i komunikatywnosc.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

a) Prowadzenie spraw z zakresu plac pracownikow ZEAS w Staninie oraz
pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych jednostek obstugiwanych —
naliczanie wynagrodzen i wszystkich zwigzanych z nimi kosztow (JDW, PPK,
PFRON, ZUS i inne) - 7 placowek o$wiatowych, ponad 230 pracownikow,

b) Sporzadzanie informacji, zaswiadczen i sprawozdawczos$ci w zakresie pflac,
wynagrodzen, ewidencji danych na potrzeby GUS, ZFSS,

c) Sporzadzanie list ptac, potrgcen od wynagrodzen, wprowadzanie przelewow
wynagrodzen do systemu Internet Banking,

d) Obsluga ubezpieczen grupowych, kasy zapomogowo-pozyczkowej,

e) Wspomaganie rozliczania dotacji i stypendiéw socjalnych,

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
a) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
b) Pelny wymiar czasu pracy,
¢) Wynagrodzenie — zgodne z przepisami,
d) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
e) Bezposredni kontakt z pracownikami jednostek obstugiwanych,
f) Miejsce pracy: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Stanie — budynek
Urzgdu Gminy Stanin (budynek nie posiada windy)

IV. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Informuje, Zze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét w Staninie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz
6%.
V. Wymagane dokumenty.
a) List motywacyjny,
b) Zyciorys (CV),
¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zalgcznik nr
1 do ogloszenia,
d) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
¢) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo



g)

h)

skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego
Rejestru Karnego,

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru — zatacznik nr 3,
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc),

Klauzula informacyjna — zalacznik nr 2.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (tzw. RODO)”.

VI. Termin skladania dokumentow.

a)

)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 lipca
2021 r. osobiscie w siedzibie Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
(budynek Urzedu Gminy Stanin) pokdj nr 1 do godziny 15.00 lub przesta¢ poczta
na adres Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Staninie, Stanin 62, 21-
422 Stanin, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko —
podinspektor ds. finansowo-ksiggowych”,

Zyciorys i list motywacyjny oraz skiadane o$§wiadczenia powinny by¢ opatrzone
czytelnym podpisem,

Wszystkie zalgczone do oferty kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem,

Dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli wplyng do ostatniego dnia
okreslonego w ogloszeniu o naborze (decyduje data faktyczna wplywu
dokumentéow do Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Staninie),
Dokumenty, ktore wptyng do Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w
Staninie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru, o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie oraz zostanie podana informacja na tablicy
informacyjnej Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoél w Staninie i
Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w Staninie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Staninie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

DYREKTOR

Sebastian Ignaciuk



