Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Cielagdzu
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze
Starszy specjalista w zakresie plac

Wymiar czasu pracy 1 etat — pelny wymiar czasu pracy
1.Wymagania niezbedne :

* obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium RP,

korzystanie w pelni z praw cywilnych i obywatelskich,

wyksztalcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomosé ustawy Kodeksu pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o systemie ubezpicczen

spotecznych,

minimum 5 lat stazu pracy,

niekaralno$¢ za przestepstwa popehione umysinie,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra obstuga komputera w tym programu Word i Exel, Platnik

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

odpornos¢ na stres, kreatywnoseé, zaangazowanie, komunikatywno$¢, sumiennosé, pracowitosé,
odpowiedzialnos¢,

2. Wymagania pozadane:

* doswiadczenie w pracy w jednostkach zwigzanych z administracja samorzadows,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* naliczanie i sporzadzanie list plac miesigcznych dla pracownikéw administracji i obstugi oraz
nauczycieli;

uzgadnianie co miesigc zgodnosci wyplat z dokumentacja ksiegowa;

przyjmowanie drukéw L-4 i naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, zasitkdw:;

prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzadzenia list plac;

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji do rent i emerytur;

obliczanie i sporzadzanie list nagrod jubileuszowych;

obliczanie i sporzadzanie list nagréd dla pracownikow strefy budzetowej tzw. trzynastek;

obliczanie i sporzadzanie list plac odpraw emerytalnych oraz odprawa z tytutu zwolnienia z winy
zaktadu pracy;

miesigczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych PIT-4;

rozliczanie roczne podatku PIT-11, PIT-4R oraz raportéw RMUA;

rozliczanie roczne i prowadzenie dokumentacji dla kazdego pracownika;

prowadzenie i rozliczanie deklaracji ZUS (petna obstuga programu PLATNIK);

prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sadowych;

wystawianie zawiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

wprowadzanie potracen z wynagrodzen oraz innych wg otrzymanych informacji od dyrektora;
rozliczanie $wiadczen socjalny z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

dokonywanie wyptat i potracer w tym elektronicznie;

miesigczne i roczne rozliczanie i monitorowanie art. 30 Karty Nauczyciela;

biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie prowadzonych przez siebie
zagadnien.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e  Miejsce pracy:
Praca w budynku. Bezpieczne warunki pracy.

e Stanowisko pracy:
Stanowisko pracy zwiazane z obsluga komputera, obstuga interesantéw, przemieszczaniem sig
wewnatrz budynkéw i rozmowami telefonicznymi.



5.Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu,
W przypadku kontynuacji zatrudnienia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,

podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pemi praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popemione umysinie,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z K.R.K.

Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla celow przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze i jego dokumentacii,

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 1)

Zgodnie z art. 13a pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019.1282 tj. ) informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepenosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty ( decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu) kompletu dokumentéw ( w zaklejonej kopercie ) w terminie
do dnia 10 stycznia 2021 roku na adres:
Gminny Zespoét Ekonomiczno-Administracyjny Szkél w Cieladzu
Cieladz 59
96-214 Cieladz
z dopiskiem na kopercie dotyczy naboru na stanowisko:
Starszy specjalista w zakresie plac

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
( http://www.cieladz.bip.gmina.pl ) oraz w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

w Cieladzu.

Cieladz, 31-12-2020
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