Dgbrowka Lub., dnia 31.01.2020 .

Ogloszenie 0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. plac i ubezpieczen spolecznych

w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Lubnianach

Dyrektor Gminnego Zespoty Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Lubnianach na

podstawie art.

11 ust 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282) oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:
Inspektor ds. ptac i ubezpieczen spotecznych.

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespo6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Lubnianach
ul. Szkolna 1
46-024 Dabrowka Lubnianska

2. OKkreS$lenie stanowiska

Inspektor ds. plac i ubezpieczen spotecznych- etat

3. OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezb¢dne:

a)

9)
h)

i)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
minimum 2-letni staz pracy,

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczeniem wynagrodzen i
rozliczaniem ZUS,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,
znajomo$¢ pakietu MS Office, Platnik.

2) Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczego6lnosci ustaw: o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, o systemie
ubezpieczen spotecznych, Karta Nauczyciela, o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych, o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,

umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych,



c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)
1)

umiejetno$¢  odnajdywania  informacji  pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan,

komunikatywnosc¢,

umiejetnos$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly,
umigjetnos$¢ planowania i organizacji pracy,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczosc¢ 1 interesownosé,

posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosc, doktadnos¢ i odpowiedzialnose,

mile widziana znajomos$¢ programu Vulcan Place Optivum.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

5.

6.

a)

b)

c)

d)

e)

sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikow jednostek obstugiwanych i
zespohlu wraz ze wszystkimi §wiadczeniami wynikajacymi ze stosunku pracy, w tym
$wiadczeniami za prace w godzinach nadliczbowych i trzynastek;

kompletowanie =~ dokumentacji ~ zasitkow  chorobowych, = macierzynskich,
wychowawczych i ich biezaca aktualizacja oraz dokonywanie ich rozliczen w ZUS;
naliczanie i odprowadzanie w obowiazkowych terminach podatku dochodowego od
wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i
Fundusz Pracy;

prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, sporzadzanie deklaracji podatkowych
w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, w tym:

- terminowe zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego

- sporzadzanie miesi¢gcznych raportoéw dla oséb ubezpieczonych oraz deklaracji
rozliczeniowych

informowanie ZUS o zatrudnieniu i zarobkach emerytow i rencistow;

sporzadzanie przelewows;

rozliczanie i wyplacanie wynagrodzen z tytulu umow zlecen i o dzielo;

sporzadzanie deklaracji miesiecznych do PFRON;

wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

przygotowywanie i kompletowanie dokumentow do celéw emertytalno — rentowych
pracownikow oswiaty;

wykonywanie innych polecen Dyrektora i Glownego Ksiggowego wynikajacych
z powierzonych zadan oraz Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Lubnianach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

biuro jest w pelni wyposazone tj. w meble biurowe, komputer, drukarke, telefon;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informuje si¢, iz w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkét w Lubnianach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
K)

list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ze
strony: www.bip.gzeas.lubniany.pl);

curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

kserokopie $§wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace staz pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomow lub zaswiadczen
0 odbytych studiach);

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach etc.);
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku;

kserokopia dowodu osobistego;

w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci kserokopia
dokumentu to potwierdzajacego™.

*Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w Gminnym Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkét w Lubnianach, ul. Szkolna 1, 46-024 Dabrowka Fubnianska,
w godzinach pracy tj. 7% do 15%. Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacja:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze, Inspektor ds. plac i ubezpieczen
spolecznych w Gminnym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkolt w
Lubnianach”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostana

9.

zwrocone nadawcy.

Inne informacje:

a)

b)
c)

d)

kandydaci spetniajacy wymagania formalne zakwalifikowani do II etapu zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 4020485;

z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Gminnym Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szk6ét w Lubnianach przy ul. Szkolnej 1, 46-024 Dabrowka
Lubnianska.

Wywieszono na tablicy ogloszen od dnia 31.01.2020 r. do dnia 10.02.2020 r.



