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Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 2 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.)

Dyrektor Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
referenta ds. ptac w Miejsko Gminnym Zespole Ustug O$wiatowych
w Kamieniu Krajeriskim

I. Wymagania wobec kandydata:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie minimum wyzsze zawodowe;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

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

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych: Office: Word,
Excel, VULCAN: KADY, PtACE, ART.30, korzystania z internetu oraz z poczty
elektronicznej,

2) komunikatywnos¢, sumienno$¢, terminowo$¢ i dyspozycyjnoéé, dobra
organizacja pracy witasnej, systematycznos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,

5) znajomos¢ przepisow kodeksu pracy, karty nauczyciela, kodeksu postepowania
administracyjnego, samorzadzie gminnym.

Il. Podstawowy zakres zadan:
1. W dziale planowanie i analizy:

a) sporzadzenie projektéw rocznych planéw w zakresie ptac,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych z zatrudnienia i ptac,

c) sktadanie obowigzujacych sprawozdan GUS.

d) dokonywanie biezacej analizy srodkéw finansowych przeznaczonych na ptace wraz z
pochodnymi,

e) analiza $rodkéw finansowych przeznaczonych na ptace w kontekécie wysokosci
$rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlne stopnie awansu zawodowego
oraz informowanie kierownika jednostki o stopniu ich realizacji.

2. W dziale ptace:

a) obstuga programu PtACE VULCAN, ART. 30 VULCAN i zabezpieczanie zawartych w

nich informacji i danych przed dostegpem osobom nieuprawnionym,



b) kontrola wtérna formalno — rachunkowa dokumentéw ptacowych, w tym PIT-2, PIT-
12,
c) wprowadzanie danych do programu ptacowego,
d) generowanie list ptac,
e) sporzadzanie przelewéw zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikéw na konta
osobiste,
f) prowadzenie kart ptac,
g) generowanie polecen przelewu ROR,
h) eksport danych do programu Ptatnik i zabezpieczanie zawartych w nich informac;ji i
danych przed dostepem osobom nieuprawnionym,
i) generowanie z programu ptatnika dokumentéw ZUS,
j) generowanie deklaracji podatkowych PIT-11, PIT-40 itd.,
k) sporzadzanie zadwiadczeri o wynagrodzeniach i zatrudnieniu, w tym do spraw
emerytalno — rentowych,
l) kompletowanie dokumentacji zasitkéw chorobowych
3. W zakresie kasy:
a) pobieranie gotédwki z banku (wystawianie czekéw gotéwkowych),
b) prowadzenie operacji gotéwkowych wptaty/wyptaty,
c) odprowadzanie nadwyzek gotéwki do banku,
d) rejestracja operacji kasowych,
e) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z instrukcjg kasowa,
4. W zakresie kadr i spraw socjalnych:
a) obstuga programu KADRY VULCAN i zabezpieczanie zawartych w nich informacji i
danych przed dostepem osobom nieuprawnionym
b) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen spotecznych,
c) prowadzenie akt teczek osobowych pracownikéw
5. Udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku Zespotu i poszczegdlnych szkoét.
6. Wspotdziatanie z PUP w Sepdlnie Kraj., prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem
0s6b bezrobotnych i absolwentéw szkoét.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod wzgledem
obciagzenia fizycznego. Na stanowisku wystepuja obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu
migsniowo-szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obcigzeniom psychicznym
wynikajgcym m.in.: z odpowiedzialnoscia za prawidlowe i bezbtedne przygotowania
dokumentdw, pospiechem w wykonywaniu pracy oraz stresem zwigzanym z bezposrednim
kontaktem z klientem. Praca wykonywana jest w Miejsko Gminnym Zespole Ustug
Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim (budynek Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajeriskim —
biuro na Il pietrze). Ponadto pracownik zobowigzany bedzie do podwyzszania kwalifikacji
zawodowych.

Praca jednozmianowa, 40 godz. tygodniowo — wykonywana w poniedziatki, $rody i czwartki
w godzinach od 7:30 do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00, w piatki od 7:30 do 14:00.
Pierwsza umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. poz. 936 z péin. zm.) oraz Zarzadzeniem Dyrektora
Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim Nr 1/2018 z dnia
02.01.2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Miejsko
Gminnym Zespole Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim. Na stanowisku pracy
wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,



kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.). Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace
dostep do budynku, natomiast pomieszczenie biurowe oraz pozostata infrastruktura
(z wytgczeniem parteru) nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie i dotychczasowe zatrudnienie,

5. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci,

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o niekaralnosci za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego ),

7. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

8. oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”,

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienn w zakresie rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatruwaniu oséb niepetnosprawnych jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami oryginatu lub potwierdzonej kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé¢ na adres:
Miejsko Gminny Zesp6t Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriski
Plac Odrodzenia 3
89-430 Kamien Krajenski
lub sktada¢ osobiscie w pokoju nr 37 (sekretariat) w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko referenta ds. pfac w Miejsko Gminnym Zespole Ustug Oéwiatowych
w Kamieniu Krajeriskim", w terminie do 02 sierpnia 2021 r. do godziny 15:00.
Dopuszcza sie¢ ztozenie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng za pomoca
elektronicznej skrzynki podawczej Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w
Kamieniu Krajeriskim na platformie ePUAP.
Aplikacje, ktore wptyng do Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych po wskazanym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla
pocztowego.
Osoby, ktére zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.




VII. Informacje dotyczace dokumentéw aplikacyjnych.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dofaczone do jego akt osobowych, -

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb beda odbierana osobiicie przez
zainteresowanych w ciggu 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru, po tym
terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z
Zarzadzeniem nr 5/2020 z dnia 14 grudnia 2020 r. w sprawie przechowywania i
niszczenia dokumentacji aplikacyjnych.
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