OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GIMNAZJUM NR 2 im. DANUTY SIEDZIKOWNY ,,INKI”

07-409 OSTROLEKA, ul. JARACZA 5

Dyrektor Gimnazjum Nr 2 im. Danuty Siedzikowny ,,Inki” w Ostrolece ul. Jaracza 5
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — SPECJALISTA ds. plac

w wymiarze 0,9 etatu

1) NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATA
a. Posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych
b. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowej oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,
c. Wymagane wyksztalcenie — spetnienie jednego z warunkow:
1.Wyksztatcenie wyzsze z co najmniej 2 letnim okresem do$wiadczenia
na podobnym stanowisku,
2.Wyksztalcenie §rednie z co najmniej 5 letnim okresem doswiadczenia
na podobnym stanowisku.

2) WYMAGANIA DODATKOWE KANDYDATA
1. Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

Ustawy finanséw publicznych i rachunkowosci,

Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

Ustawy o podatku od oso6b fizycznych,

Przepisy oswiatowe wynikajace z Karty Nauczyciela,

Ustawy o informacjach niejawnych,

2. Umiejetno$¢ obstugi komputera w tym znajomo$¢ programu placowego i
finansowego VULCAN i Programu Platnik.

3. Umiejetnos$¢ wykorzystania przepisdéw prawnych w praktyce.

No abkowbdEe



3) ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Sporzadzanie list ptac dla pracownikoOw oraz osdb zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen.

3) Prawidtowe i terminowe naliczanie zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego

4) Wiasciwe i terminowe naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i rozliczenie
z ZUS

5) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego,

6) Obstuga Programu Platnik

7) Sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci dotyczacych zatrudnienia i ptac dla
GUS

8) Dokonywanie platnosci przelewowych, zgodnie z trescig zatwierdzonych do
wyplaty rachunkéw, faktur lub innych zestawien,

9) Prowadzenie kasy, sporzadzanie dokumentacji z tym zwigzanej zgodnie z
instrukcja kasowa,

10) Zabezpieczenie dokumentoéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11) Prowadzenie spraw w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.

4). INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Gimnazjum Nr 2 w Ostrotece w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5). WYMAGANE DOKUMENTY
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Cv,

list motywacyjny,

dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (odpis dyplomu uczelni wyzszej),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,
aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karno-skarbowe,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r.,



K.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6z.
zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalisty ds. ptac

6). TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA OFERT

1.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Gimnazjum Nr 2 im. Danuty
Siedzikowny ,,Inki” w Ostrotece ul. Jaracza 5 w godzinach 8:00 — 14:00, w zamkni¢tej
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze — specjalista ds. ptac”, lub za posrednictwem poczty, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 14 maja 2016 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 29 76 65 493.

Konkurs przeprowadza komisja rekrutacyjna powotlana przez Dyrektora Gimnazjum
Nr 2 im. Danuty Siedzikowny ,,Inki” w Ostrotece.

Oferty, ktore wptyna po terminie oraz nie spelnia wymogow formalnych nie beda
rozpatrywane,

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru zostang dolaczone do Jego akt
osobowych. Aplikacje ztozone przez pozostatych kandydatow beda przechowywane w
placowce 1 moga by¢ odebrane osobiscie przez okres 1 miesigca od dnia
opublikowania wynikéw konkursu.

Gimnazjum Nr 2 w Ostrotgce nie odsyta dokumentéw kandydatom, nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie wyznaczonego terminu.
Kandydaci, ktorzy spetnia podane w ogloszeniu wymagania zostang zakwalifikowani
do rozmowy kwalifikacyjnej i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy,
Informacje o wyniku naboru zostang podane do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Ostroteki www.ostroleka.pl/bip/, na stronie
internetowej szkoty www.gimnazjum.nr2@wp.pl,

Zastrzega si¢ prawo do zawarcia ewentualnej umowy na czas okreslony w celu
sprawdzenia kompetencji pracownika,

Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzagdowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢
egzaminem.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

Ostroteka 04.05.2016r. Dyrektor

p.o. Joanna Kowalewska

(podpis Dyrektora)


http://www.ostroleka.pl/bip/
http://www.gimnazjum.nr2@wp.pl

ZALACZNIK NR 1

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

Specjalista ds. ptac

2. Wymogi kwalifikacyjne

a) Wyksztalcenie wyzsze z co najmniej 2 letnim okresem doswiadczenia na podobnym

stanowisku

b) Wyksztalcenie $rednie z co najmniej 5 letnim okresem do§wiadczenia na podobnym

stanowisku

3. Zakres zadan 1 obowigzkéw wykonywanych na stanowisku

1.
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Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen.
Prawidlowe i terminowe naliczanie zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego

Wiasciwe i terminowe naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i rozliczenie z ZUS
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
Obstuga Programu Ptatnik

Sporzadzanie informacji i sprawozdawczo$ci dotyczacych zatrudnienia i ptac dla GUS
Dokonywanie ptatnosci przelewowych, zgodnie z trescig zatwierdzonych do wyplaty
rachunkéw, faktur lub innych zestawien,

Prowadzenie kasy, sporzadzanie dokumentacji z tym zwigzanej zgodnie z instrukcja
kasowa,

10. Zabezpieczenie dokumentdéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
11. Prowadzenie spraw w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.

4. Uwagi dodatkowe

Dyrektor
p.o. Joanna Kowalewska

(data 1 podpis osoby opisujacej stanowisko pracy)



