Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny
Szk6t i Przedszkoli
Plac 1000-lecia 22A, 87-400 Golub-Dobrzyn
NIP:503-00-60-707 REGON:340680508
tel./fax 56 682 22 15 OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2022

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.
Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu
oglasza nabér
na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél i Przedszkoli
87-400 GOLUB-DOBRZYN, ul. Plac 1000-lecia 22A

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Starszy referent

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

I. Wymagania niezb¢dne:
Kandydatem na w/w stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktdra:
1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530);
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie bylta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy sie¢
nieposzlakowana opinig;
4) legitymuje si¢ co najmniej wyksztalceniem srednim i posiada min. 5 lat stazu pracy;
5) wykazuje sie znajomoscig przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, prawa
oswiatowego, kodeksu pracy i karty nauczyciela oraz umiej¢tnoscig ich wiasciwej
interpretacji i zastosowania;
6) dysponuje umiejetnosciami obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

II. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce;
2) doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej;
3) umiejetnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole;
4) komunikatywnos¢ w relacji z petentem.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg zadan obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej szkot, dla ktérych gmina Golub-Dobrzyn jest organem prowadzacym:
1. Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikom placowek oswiatowych tzn. nauczycielom, pracownikom administracji
1 obstugi, oraz wynagrodzen z umow cywilnoprawnych;
2. Naliczanie pochodnych od wynagrodzenia:
- sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne;
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- sktadek do Funduszu Pracy;




W)

Naliczanie swiadczen z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego oraz

przygotowanie dokumentacji zasitkowej;

4. Obsluga potracen z tytutu postgpowan egzekucyjnych -dotyczacych $wiadczen
ze stosunku pracy oraz wspolpraca z organami egzekucyjnymi;

5. Zglaszanie i wyrejestrowywanie zgloszen pracownikoéw do ubezpieczenia
spolecznego 1 zdrowotnego;

6. Sporzadzanie rocznych informacji i deklaracji dotyczacych podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych;

7. Przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie wynagrodzen;

8. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej dotyczacej prowadzenia pracowniczych
planéw kapitatowych oraz naliczanie i odprowadzanie sktadek z tego tytutu;

9. Analiza wynagrodzen pracownik6éw szkoét oraz przygotowanie danych z zakresu plac
do planéw finansowych;

10. Opracowywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy i przekazywanie jej
do archiwum zaktadowego;

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkdl i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Plac 1000-lecia 22A, 87-400 Golub-Dobrzy1;

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pietrze w budynku nie posiadajacym
windy 1 sanitariéw dostosowanych dla 0s6b niepetnosprawnych;

3) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy;

4) czas pracy-peten etat-wymiar 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w GZEASiP
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1Y)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

list motywacyjny;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie Swiadectw pracy/dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy;

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

kopie dokumentéw o ukonczonych formach podnoszenia kwalifikacji;

oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Ogloszenie o naborze
na stanowisko starszy referent GZEASiP’ mozna sktada¢ w terminie do 12.09.2022 r. :




- osobiscie: pok. Nr 2 w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu- Plac 1000-lecia 22a

- lub drogg pocztowsa na adres: Gminny Zespé6l Ekonomiczno-
Administracyjny Szkol i Przedszkoli,
ul. Plac 1000-lecia 22A,
87-400 Golub-Dobrzyn
(decyduje data wplywu do GZEASIP)

Oferty, ktore wptyna do GZEASIP po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.

7. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét 1 Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu.

Dodatkowe informacje udzielane sg telefonicznie nr: 56 682 22 15.

Zalacznik nr 1 Klauzula informacyjna
Zaltacznik nr 2 Kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

KIEROWNIK-ZEZPOLU
mgr Aknd }ftmaﬁska
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