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ugujgca Szkoty

Zarzadzenie Nr 1/2018
Kierownika Zespotu Oswiaty Samorzagdowej w Jezewie
z dnia 16.11.2018r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: referenta do spraw finansowo-

gospodarczych w Zespole Oswiaty Samorzagdowej w Jezewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 994; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432), art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (T.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U.
z 2018 r. poz. 1669)

zarzadzam, co nastepuje:
§1. Ogtasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze — referenta do spraw finansowo-

gospodarczych w Zespole Oswiaty Samorzadowej w Jezewie.

§2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Komisje do wytonienia kandydata na stanowisko referenta do spraw kadr i ptac powotuje
kierownik Zespotu.

§4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:

referenta do spraw finansowo-gospodarczych w Zespole Oswiaty Samorzagdowej w Jezewie

Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach samorzgdowych
(T.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669 ) kierownik Zespotu Oswiaty
Samorzadowej w Jezewie ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: referenta do spraw
finansowo-gospodarczych

(N Nazwa i adres jednostki:
Zespot Oswiaty Samorzadowej w Jezewie
ul. Swiecka 12
86-131 Jezewo

tel. (52) 3307821

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo
Il Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Il. Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku referenta do spraw finansowo-
gospodarczych: co najmniej wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub ukonczenie studiow wyzszych
w specjalnosci lub kierunku: ekonomia na kierunku rachunkowosc¢, administracja, prawo,
zarzadzanie zasobami ludzkimi lub ukoriczenie studidow podyplomowych w specjalnosci, na
kierunku lub w zakresie kadry i ptace;

3. znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z prowadzeniem kadr i naliczaniem wynagrodzen w
jednostkach oswiatowych: ustawy przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo Oswiatowe, Prawo
Oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa i rozporzadzen
wykonawczych do wymienionych ustaw;

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5.  brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia.

IIl. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc obstugi komputera i aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program ptacowy Vulcan Ptace Optivum, program Ptatnik, Word , Excel oraz urzadzen biurowych;

2. wysokie poczucie odpowiedzialnosci;



3. doktadnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie;

4. samodzielnosé, kreatywnosé, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku oraz pracy w
zespole, umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

5. odpornosc na stres;.

6. prawo jazdy kategorii B;

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw finansowo-
gospodarczych:

1. prowadzenie kadr i naliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen ze stosunku pracy
pracownikom Zespotu Oswiaty Samorzadowej w Jezewie;

2. prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét i przedszkoli obstugiwanych przez Zespot
Oswiaty Samorzadowej w Jezewie;

3. naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych i innych swiadczen ze stosunku pracy
pracownikom jednostek obstugiwanych przez Zespot Oswiaty Samorzadowej w Jezewie;

4. dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
Swiadczen obligatoryjnych na rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego;

5. sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
w tym obstuga programu Pfatnik;

6. przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen;

7. sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagradzania
pracownikéw Zespotu Oswiaty Samorzadowej w Jezewie i jednostek obstugiwanych przez Zespot

8. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom Zespotu
Oswiaty Samorzadowej w Jezewie i pracownikom jednostek obstugiwanych przez Zespot,

10. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie wynagrodzen i zatrudnienia
s Przygotowanie dokumentow i rozliczenia z PFRON

12. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyczek z ZFSS dla pracownikéw obstugiwanych
przez Zespot.

13. Przyjmowanie i odbieranie korespondencji.

14. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika Zespotu Oswiaty Samorzadowej w Jezewie nalezg do
kompetencji referenta do spraw finansowo-gospodarczych.

V. Informacja o warunkach pracy:

1. zatrudnienie na czas okreslony od 1 stycznia 2019 roku z mozliwoscig przedfuzenia na czas
nieokreslony;

2. norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin;
3. norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

4. wynagrodzenie za prace wyptacane raz w miesigcu do 29 dnia kazdego miesiaca;



5. praca w siedzibie Zespotu Oswiaty Samorzgdowej w Jezewie - biura znajdujg sie na parterze,
w budynek ma podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosi 0%.

VIl.  Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1 list motywacyjny,
2. zyciorys zawodowy- cv,
3. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1),

4. dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i wymagane kwalifikacje (kopie dokumentow
potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata, zastrzega sie prawo zazadania od
kandydatéw w toku postgpowania konkursowego w dniu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej
przedstawienia oryginatow dokumentow, ktore w ofercie aplikacyjnej zostaty ztozone w formie
poswiadczonej przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kopii),

5. inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata itd.),

6. dokumenty potwierdzajgce odpowiedni staz pracy ogdlnej, staz pracy na stanowisku ds. kadr
i ptac oraz staz pracy na stanowisku ds. kadr i ptac w jednostkach oswiatowych (Swiadectwa pracy
potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata, zaswiadczenia),

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatacznik nr 2)

8. oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (zatgcznik nr 2),

9. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 2),

10. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik nr 3),

VIIl.  Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1. Termin: do dnia 27 listopada 2018 roku do godz. 12.00

2. Sposéb: Wymagane dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zamieszkania kandydata oraz
dopiskiem "Nabdr na stanowisko referenta do spraw finansowo-gospodarczych w Zespole
Oswiaty Samorzagdowej w Jezewie”

3.  Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie

w siedzibie Zespotu Oswiaty Samorzadowej w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo, w godzinach
urzedowania - biuro nr 11 lub przestac za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu przesytki do siedziby Zespotu.



IX. Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane.

2. Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (T.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
931; zm.: Dz. U. z 2018 . poz. 1669) wszystkie wymagane dokumenty muszg byc ztozone w jezyku
polskim.

3. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest prowadzona dwuetapowo i obejmuje: 1 etap
- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetniania
wymagan formalnych; 2 etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca w zaleznosci od liczby
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne test lub rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowa
albo test i rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowa.

4.  Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do 2 etapu naboru. Test,
rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zostanie przeprowadzona 29.11.2017 roku o godz. 13.00
w siedzibie Zespotu. Kandydaci zostang poinformowali telefonicznie.

6. Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

7.  Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Gminy Jezewo: http://www.bip.ug-jezewo.lo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy Jezewo

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od dnia ogtoszenia wynikdw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 52 33 078 21.




