Zespol Obstugi Szkol w Strumieniu Strumien, dnia 27 wrze$nia 2019 r.
43-246 Strumien, ul. 1 Maja 7 (micjscowosé i data)
tel./fax 33 85 70 347

DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W STRUMIENIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE OBSLUGI SZKOE W STRUMIENIU

REFERENT W WYMIARZE PELNEGO ETATU

(nazwa stanowiska pracy, wymiar zatrudnienia)

Wymagania niezbedne

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub za przestepstwo skarbowe umyslne;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze magisterskic ckonomiczne;

co najmniej 2-letni staz pracy;

umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office;

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe

D

2)
3)
4)
5)

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, przepisow podatkowych w  zakresie podatku
dochodowego od 0sob fizycznych, ustawy o ubezpicczeniach spotecznych;

znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

znajomosc przepisow prawa o§wiatowego i zasad zawartych w ustawie Karta Nauczycicla:

znajomos¢ obshugi programu placowego;

predyspozycje osobowe, w tym: sumienno$¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnosé, umiejetnosc
samodzielnego podejmowania decyzji, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy
w zespole, punktualnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))

2)
3)

4)

prowadzenie calosciowej obstugi wynagrodzen pracownikow w jednostkach obstugiwanych przez
Zesp6t Obshugi Szk6t w Strumieniu;

naliczanie i wyptata wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow i o0sob zatrudnionych

na podstawie umow cywilno-prawnych;

— prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych z ubezpieczenia spotecznego dla poszczegolnych
pracownikow zatrudnionych w jednostkach o§wiatowych i Zespole Obstugi Szkét w Strumieniu;

— naliczanie, rozliczanie i terminowe oplacanie skladek na ubezpieczenic spoleczne, zdrowotne
1 Fundusz Pracy pracownikow, w tym wymaganych deklaracji ZUS;

- naliczanie, terminowe przekazywanie do Urzgdu Skarbowego podatku dochodowego od o0sob
fizycznych;

przygotowywanie 1 przekazywanie jednostkom o$wiatowym danych ptacowych do sprawozdan GUS;

sporzadzanie zaSwiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu: w tym w szczegolnoscei: zaswiadezen ZUS

dla pracownikow jednostek obstugiwanych przez Zespot Obstugi Szkot w Strumieniu:

zawiadamianie ZUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu emerytow i rencistow zatrudnionych w Jednostkach

oswiatowych.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy — Strumien, ul. 1 Maja 7, teren Gminy Strumien;

2) stanowisko pracy na I pigtrze, brak windy;

3) praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych;

4) wykonywanie zadan zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci:

5) praca na podstawie umowy o pracg (pierwsza umowa na czas okreslony):;

6) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, o ktérych
mowa w art. 16 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas
okreslony, zawartej na okres nie dhuzszy niz 6 miesiccy, osoby te zobowigzane s do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Pozytywny wynik egzaminu konczqcego  sluzbe  przygotowawczg jest  warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Szkét w Strumieniu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznicnia ogloszenia wynesi/nie wynosi*! 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) CV z informacjami o wyksztalceniu, opisem dotychczasowego przebicgu pracy zawodowej i numerem
telefonu;

3) kwestionariusz osobowy — wedhig wzoru dostgpnego w zatgczniku do ogloszenia;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje 1 uprawnienia;

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktory zamierza
korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

7) oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie o nie karalnosci za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine;

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku:

I1) podpisana klauzula zgody na przetwarzanic danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji z procesu rekrutaciji — wedtug wzoru dostgpnego w zatgczniku do ogloszenia.

Oswiadczenia kandydata winny byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem, a w przypadku skladania
kserokopii oryginalow nalezy poswiadczyé je klauzulg . za zgodno$é z oryginatem”, datg i czyielnym
podpisem.

Wszystkie dokumenty dolgczone do oferty muszq by¢ sporzqdzone w jezyku polskim. W przypadku
dolqczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dolgezyé nalezy do oferty ich
tlumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba skladajgca oferte.

Miejsce i termin skladania dokumentdéw

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
referenta” w terminie do dnia 8 pazdziernika 2019 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Zespotu Obstugi Szkot
w Strumieniu: 43-246 Strumien, ul. 1 Maja 7.

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Obstugi Szkét w Strumieniu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.



Informacje dodatkowe

1)

2)

3)
4)

5)

Informacja o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, bedzie
udzielana w dniu 9 pazdziernika 2019 r. w godzinach pracy Zespotu Obstugi Szkot w Strumieniu pod
numerem telefonu: 33 85 70 347 lub osobiscie w sekretariacie Zespotu Obstugi Szkot w Strumieniu; 43-
246 Strumien, ul. 1 Maja 7.

Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze zastosowane zostang nast¢pujace techniki naboru:

a) test kwalifikacyjny w dniu 10 pazdziemika 2019 r. o godz. 9:00 — w przypadku konkursu
na stanowisko pracy wymagajqce zatrudnienia specjalisty o szczegdlnych kwalifikacjach lub gdy
liczba ofert spelniajgcych wymogi formalne jest wigksza niz 3,

b) rozmowa kwalifikacyjna — po zakonczonym teicie kwalifikacyjnym, dla kandydatow
zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w Zespole Obstugi Szkot w Strumieniu.

Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanic urnieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Urzgdu Miejskiego w Strumieniu (w zaktadce jednostki budzetowe Zespot Obstugi Szkot

w Strumieniu) i na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Strumieniu, Rynek 4.

Szczegdlowe informacje dotyczace procedury naboru okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Zespole Obstugi Szkét w Strumieniu,

stanowigcy zatgeznik do Zarzadzenia nr 6/2019 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Strumieniu 7 dnia

31 stycznia 2019 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 33 85 70 347.

*) Niewlasciwe skreslic,

mgr Bnygida Biegun



