OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PLAC W OSWIACIE

Urzqd Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84 - 223 Linia oglasza nabor na
stanowisko urzednicze ds. plac w oswiacie

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podjecia pracy na wymienionym
stanowisku:

a) Wyksztalcenie Srednie oraz rozpoczete studia wyzsze na kierunku finanse
1 rachunkowos¢,

b) obywatelstwo polskie,

¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) bardzo dobra znajomos$¢ programu ,,Platnik”,

g) bardzo dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze sporzgdzaniem plac
nauczycieli oraz dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,

h) doswiadczenie zawodowe — 6 miesigcy pracy na stanowisku zZwigzanym
z naliczaniem plac dla nauczycieli

i) znajomosS¢ obstugi komputera — MS Office, umiejetno$¢ korzystania
z Internetu i aplikacji biurowych,

J) prawo jazdy kategorii B

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku pracy:

a) dobra znajomos$¢ problematyki samorzadowej i zagadnien zwiazanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej, znajomo$é kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) predyspozycje: odpowiedzialno$é, rzetelno$é, opanowanie w sytuacjach
kryzysowych, umiejetno$¢ podejmowania  obiektywnej  decyzji,
kreatywnos¢, zdolnosci analityczne, dobra organizacja pracy, efektywno$é
1 szybka realizacja powierzonych zadan, umiejetnosé pracy w zespole.



II. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

1) Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i obstugi szkét w Gminie Linia,

2) Prowadzenie dokumentacji placowej odrebnie dla kazdej ze szkot,

3) Ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe sporzadzanie dokumentacji placowe;j,

4) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz ich rodzin do Ubezpieczen
Spotecznych i Zdrowotnych,

5) Rozliczanie do 5-go kazdego miesigca wynagrodzen w ZUS DRA, RCX, RSA,

6) Sporzadzanie zestawien z listy ptac zbiorczo ze wszystkich szkét w celu uzgodnienia
wszystkich potracen i przelewow pracowniczych,

7) Sporzadzanie dokumentacji wyplat zasitkéw chorobowych i opiekuniczych do ZUS
(dot. szkét do 20 pracownikow),

8) Sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw pracownikow przechodzacych na
emeryture,

9) Sporzadzanie do 20-go kazdego miesigca deklaracji z podatku dochodowego
z kazdej szkoty PIT-4,

10) Sporzadzanie i wydawanie pracownikom PIT 11 oraz PIT 40 dla os6b rozliczanych
przez zaklad pracy,

11) Sporzadzanie rocznych kartotek wynagrodzen oraz naliczanie trzynastek zgodnie
z regulaminem,

12) Sporzadzanie Rp-7 dla zwolnionych pracownikow,

13) Prowadzenie rejestru uméw pozyczek mieszkaniowych, sporzadzanie list plac
z funduszu socjalnego tj. pozyczek mieszkaniowych, zapomég dla pracownikéw oraz
emerytow i rencistéw na podstawie protokoléw sporzadzonych przez komisje socjalne
w szkotach,

14) Potracanie i rozliczanie pozyczek mieszkaniowych udzielonych pracownikom szkét,

15) Sporzadzanie i uzgadnianie z ksiggowoscig sprawozdan z ptac Z-03, SIO i innych,

16) Wydawanie r6znych zaswiadczen na potrzeby pracownikow,

17) Archiwizowanie dokumentéw dotyczacych plac w oswiacie,

18) Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wyplatg $wiadczen pracodawcom
organizujacym nauke zawodu lub przygotowanie zawodowe,
19) Zamawianie wegla i oleju paliwowego do szkot i rozliczanie faktur w tym zakresie,

20) Rozliczanie kierowcoéw z paliwa dla autobusu szkolnego i Volkswagena T5,



21)Nadzér nad prawidlowym wykonaniem uméw na dowozy szkolne, kontrola

1 opisywanie faktur w tym zakresie,

IIL. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy: Praca bedzie si¢ odbywata w budynku administracyjnym Urzedu
Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, ktéry nie jest wyposazony w winde. Wejscie do
urzgdu umozliwia podjazd dla woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
w budynku urzedu uniemozliwiajg przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Praca
bedzie odbywala si¢ w pelnym wymiarze godzin. Przewiduje si¢ mozliwosé zawarcia
umowy o prac¢ na czas okreSlony, z mozliwoscig jej przedluzenia lub zawarcia
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg
interesanta i wspolpraca z dyrektorami szkot oraz pracodawcami zatrudniajgcymi
mlodocianych

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

a. podpisane odrgcznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz
list motywacyjny;

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

¢. kwestionariusz osobowy;

d. kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia);

e. kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych
doswiadczenie w zakresie wynagrodzen nauczycieli;

f. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

g. zaswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym
stanowisku;

h. o$wiadczenie o niekaralnosci;

i. oSwiadczenie z wlasnorg¢cznie podpisang klauzula:



»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy
w Lini z siedzibq w Lini, ul. Turystyczna 15, w celu realizacji proceséw rekrutacji
teraz i w przysztosci. Jestem swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych oraz
ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. 922). Konieczne dodatkowe dane nie wymagane
przepisami sq zgodne z art. 22" § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy
(t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 1666  poin. zman.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 7 2016 r. poz. 902).”

Wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do sekretariatu
Urzgdu Gminy Linia lub przestanie za posrednictwem poczty do dnia
18 grudnia 2017 roku do godz. 15,00 na adres:

Urzad Gminy Linia
ul. Turystyczna 15
84-223 Linia

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. plac w oswiacie
w Urzedzie Gminy Linia”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
w terminie do dnia 18.12.2017r. do godz. 15,00

W okresie 2 tygodni od uplywu terminu skladania ofert, osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniajg
wymagan formalnych, nie beda informowane. Informacja o wyniku naboru
be¢dzie umieszczona na stromie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.gminalinia.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy Linia.

Wyjasniefi w sprawie naboru udziela Mirostawa Kuberna — Sekretarz Gminy Linia.




