Podegrodzie, dnia 16.07.2018.

Wo6jt Gminy Podegrodzie
ogtasza nabor
na stanowisko Referenta ds. placowych

w Referacie Obstugi Placowek Oswiatowych w Urzedzie Gminy Podegrodzie
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Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Referenta ds. placowych moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1.

2.
3.

4.
3.
6.

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1.

e A i

znajomos$¢ ustaw:

1) z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

2) z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

3) z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

4) z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

5) z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe,

6) z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o$wiatowe,
7) z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

8) z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

9) z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

10) z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

11) z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

12) z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego, programu PEATNIK,
rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennose,

umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$¢,

samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢,

co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy zawodowej w zakresie wskazanym na
opisanym stanowisku.

Do zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku urzedniczym naleze¢ bedzie gléwnie:

1.

Naliczanie 1 sporzadzanie list plac nauczycieli 1 pracownikéw niepedagogicznych
jednostek oswiatowych i pracownikdw zlobka (w tym naliczanie i ustalanie podstawy
wymiaru zasitkow chorobowych 1 opiekunczych, naliczanie zasitkow macierzynskich 1
wychowawczych oraz dodatkéw mieszkaniowych nauczycieli i innych wyptat).
Prowadzenie calo$ci spraw z zakresu obowiazkow zaktadu pracy jako ptatnika
podatku dochodowego od o0sob fizycznych w stosunku do pracownikéow jednostek
oswiatowych, przedszkoli 1 Ztobka.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych.

Prowadzenie ewidencji kart zasitkowych pracownikow placowek oswiatowych,
przedszkoli 1 Ztobka.

Przygotowywanie analiz skutkow finansowych zmian wprowadzanych w funduszu
ptac oswiatowych jednostek budzetowych, przedszkoli i Ztobka.

Prowadzenie rejestru emerytow 1 rencistow placowek oswiatowych, przedszkoli i
ztobka.

Kompletowanie wnioskow emerytalnych i1 rentowych nauczycieli oraz pracownikow
obstugi i administracji placowek o$wiatowych, przedszkoli oraz pracownikow ztobka.
Sporzadzanie zaswiadczeh o wynagrodzeniu do celow emerytalno-rentowych
pracownikow placowek o$wiatowych, przedszkoli i Zlobka.

Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia 1 wynagrodzenia
pracownikow o$wiatowych, przedszkoli i Ztobka.

Przeprowadzenie corocznej analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli oraz
wykonywanie zadan z tym zwigzanych i sporzadzanie corocznych sprawozdan.
Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych 1 przekazywanie
informacji na stanowisko ds. ksiegowych dotyczacych zaangazowania wydatkéw
ptacowych.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rozliczeniami z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.

Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych 1 rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o
ubezpieczeniu spolecznym.

Wydawanie zaswiadczen RP-7 dla pracownikéw i bylych pracownikéw placowek
o$wiatowych, przedszkoli i ztobka.

Biezace uzgadnianie z ksiggowoscig syntetyczng rozrachunkow z tytutu podatku od
0s0b fizycznych i rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej dyrektorow placéwek oswiatowych, zlobka
a zwlaszcza spraw zwiazanych z urlopem wypoczynkowym, urlopem dla poratowania
zdrowia i urlopem bezptatnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami samochodowymi dyrektorow
szkol/placowek, ztobka.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

umowa o prac¢ na zastepstwo,

praca w budynku Urzedu,

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca pod presja czasu i w warunkach stresu.

Informacja czy w miesiacu poprzedzajacym planowana date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych

Wwynosi co najmniej 6%.

Informujemy, ze wskazany wskaznik byl nizszy od 6%.



Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

c) kopie dokumentéw potwierdzajagcych  posiadane  kwalifikacje  zawodowe
(wyksztalcenie),

d) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie kandydata ztozone
pod odpowiedzialnoscig karng o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ on nieposzlakowang opinia,

g) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym wystawione przez lekarza
posiadajacego specjalizacj¢ w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢ przekazanie
kopii waznego zaswiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata sktadajacego dokumenty aplikacyjne,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

1) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ kandydata, w zwigzku ze
stosowaniem podczas naboru postanowien art. 13a ust. 2 ustawy, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Stosownie do postanowien art. 11 ust. 2 1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260, z pdzn. zm.) w zwiazku z
faktem, iz na wskazanym stanowisku moze zosta¢ zlecone wykonywanie czynnosSci
zwigzanych z posrednim udziatem w wykonywaniu wladzy publicznej nie przewiduje si¢
dopuszczenia do naboru poza obywatelami polskimi obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na Terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknigtej kopercie wraz dopiskiem:

»wNabor na stanowisko Referenta ds. placowych w Referacie Obstugi Placowek
Oswiatowych w Urzedzie Gminy Podegrodzie” nalezy przesyta¢ droga pocztowa lub sktadaé
osobiscie na dzienniku podawczym Urzgdu w:

Urzedzie Gminy Podegrodzie
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(dziennik podawczy znajduje si¢ na parterze Urzedu)

w terminie do dnia 26 lipca 2018 r. do godz. 15.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogag by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Za dat¢ ztozenia dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Gminy Podegrodzie uwaza si¢ date
wptywu na dzienniku podawczym.

Dokumenty aplikacyjne wptywajace do Urzedu poza ogloszeniem lub z naruszeniem
wskazanych w nim termindw pozostajg bez rozpatrzenia.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powotana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze



dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych oraz weryfikuje terminowos¢ i poprawnos$¢ ich
przekazania. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji i jej
zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o
naborze.

Selekcja koncowa kandydatéw polega na dokonaniu przez Komisje Rekrutacyjng
ostatecznego wyboru kandydatow do zatrudnienia. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru
kandydatoéw poprzez zastosowanie nastepujacych metod i technik naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) egzamin kwalifikacyjny,

¢) metoda mieszana (egzamin i rozmowa kwalifikacyjna).

Wybdr metody 1 techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku, gdy
kandydat nie stawi si¢ na przestuchanie w wyznaczonym przez Komisj¢ terminie, jego oferta
zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru (podobnie jak niniejsze ogloszenie) bedzie umieszczona
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.podegrodzie.pl oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Podegrodzie.

Wojt Gminy Podegrodzie
(-) mgr Malgorzata Gromala



