OGtOSZENIE

WOIT GMINY KOtACZKOWO OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE -ds. KADR | PtAC W REFERACIE OSWIATY
W URZEDZIE GMINY W KOtACZKOWIE

z siedzibg przy Placu Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo

I. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku

1) Termin zatrudnienia - 01.07.2018r.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

3) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8.00-16.00, wtorek — pigtek 7.00-15.00
4) Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

Il. Wymagania niezbedne

Osoba, ktoéra:

1.

ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty, ustawy z dnia
27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan oswiatowych i ustawa z dnia 26 stycznia 1982r.
Karta Nauczyciela.

1ll. Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programow Kadry i Place, Ptatnik, Bankowy,
aplikacja e-Pfron, Microsoft Word, Microsoft Excel, pakietu Open Office itp.,
Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych /ksero, fax i itp./,

Kandydat powinien by¢ osobg samodzielng, dyspozycyjng oraz posiadaé nieposzlakowang
opinie.

IV. Zakres obowigzkow

obstuga programu Kadry i Ptace, Ptatnik, e-Pfron,
terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek ZUS,
terminowe sporzadzanie list ptac, zasitkow itp.,

obstuga kadrowo — ptacowa pracownikéw placéwek oswiatowych
( nauczyciele i pracownicy obstugowi),



e przygotowywanie danych do naliczania ZFN,

¢ dokonywanie potracen na listach ptac,

e sporzadzanie zestawien potracen z list ptac,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami,

e przygotowywanie danych do sprawozdan Z-03 i Z-06 do GUS,

e obstuga programéw Microsoft Word, Microsoft Excel, pakietu Open Office itp.,
e obstuga programu bankowego,

e naliczanie dziennej stawki chorobowego i zasitkéw ZUS, prowadzenie kartotek zasitkowych,
e prowadzenie analizy srednich wynagrodzen nauczycieli,

e sporzadzenie rocznych pitéw PIT-11 dla wszystkich pracownikéw,

e przygotowywanie dokumentéow do refundacji kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw w ZSP Kotaczkowo,

e obstuga stypendium szkolnego dla uczniow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom, ktérzy zawarli
z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego.

V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

WskazZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w
miejscu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.

VI. Oferty winny zawierac:

1) list motywacyjny,

2)zyciorys —CV,

3) kserokopie $wiadectwa pracy — zaswiadczenia,

4)kserokopie dyplomdw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

)
)
)
)
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
9) oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



Wszystkie oswiadczenia muszg byé podpisane wiasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kofaczkowo,
pl. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo pokdj nr 22. z dopiskiem:
,Dotyczy naboru NA STANOWISKO URZEDNICZE ds. KADR | PLAC W REFERACIE OSWIATY
W URZEDZIE GMINY W KOtACZKOWIE w terminie do dnia 24.05.2018 roku do godz. 15.00.
Prosi sie o podanie numeru telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kotaczkowo
www.bip.kolaczkowo.pl oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Wjt Gminy Kotaczkowo


http://www.bip.kolaczkowo.pl/

