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Szkot i Przedszkoli w Skoroszycach

oglasza
Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiggowego ds. plac i rozliczen w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkét i Przedszkoli w Skoroszycach w wymiarze %; czasu pracy

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz.902 ze zm.)

L Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol i Przedszkoli w Skoroszycach

ul. Nyska 11

48-320 Skoroszyce

I1. Okreslenie stanowiska:

Ksiggowy ds. plac i rozliczen w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i
Przedszkoli w Skoroszycach.

II1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Ksiggowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014, poz.1202 ze zm.):

1. Ma obywatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow ksiggowego.

5. Posiada wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne i 2-letnig praktyke w ksiegowosci.

6. Posiada znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci, podatku VAT,

sprawozdawczosci budzetowej oraz Kodeksu Pracy.

7. Nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

8. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

1V. Wymagania dodatkowe:

* znajomos¢ aktow prawnych: ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od oséb fizycznych,
Karta Nauczyciela , Prawo oswiatowe, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz przepiséw wykonawczych do w/w aktéw prawnych,

® umigjetno$¢ obshugi komputera (programéw biurowych - edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, obstuga poczty elektronicznej, korzystania z zasobéw internetowych),

e znajomos¢ obslugi programow finansowo - ksiegowych,

e Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej/oswiatowej,

e Odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, rzetelnosé,
obowigzkowos¢, chegé doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego
stanowiska, wysoka kultura osobista.

V. Wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w placéwkach oswiatowych dla ktorym organem prowadzacym jest gmina
Skoroszyce oraz pracownikow Zespolu;

2) przyjmowanie z obshugiwanych placowek oswiatowych oraz Zespotu angazy pracownikow;

3) sporzadzanie list wyplat na podstawie aktualnego, obowigzujgcego angazu,



4) prowadzenie dla kazdego pracownika kartoteki wynagrodzen w formie papierowej i
elektronicznej;

5) przyjmowanie, w tym nadzér nad terminowym dostarczaniem przez dyrektorow placowek
oswiatowych do Zespolu wykazu godzin ponadwymiarowych i wykazu nieobecno$ci
pracownikow;

6) nanoszenie na listy plac wynagrodzen brutto, naliczanie wszelkich ustawowych potracen w
tym podatku, skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz ubezpieczenia zdrowotne oraz potracen
popartych deklaracjg pracownika;

7) rejestrowanie list plac odrebnie dla kazdej obstugiwanej placowki;

8) sporzadzanie odrebnie dla kazdej placéwki zestawienia list plac i sporzadzanie polecen
ksiggowych z podzialem na rozdzialy;

9) rozliczanie potracen na listach plac, w tym potracen komorniczych, rozliczanie naleznosci
platnikéw — placowek na Fundusz Pracy, fundusz ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i
Emerytur Pomostowych;

10) sporzadzanie list wyplat swiadczen socjalnych, $wiadczen urlopowych oraz jednorazowych
zapomoég z Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) sporzadzanie 1 przesylanie comiesigcznych deklaracji rozliczeniowych do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych wraz z naleznymi raportami w terminie do 5 go kazdego miesigca;

12) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do systemu Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych;

13) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego;

14) sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie comiesi¢cznych deklaracji do PFRON w terminie do
20- go kazdego miesigca;

15) dostarczenie dyrektorowi placowki danych o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw
niezbgdnych do wydania zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw pracownikdw;

16) sporzadzanie zaswiadczen o wysoko$ci dochoddéw emerytéw i rencistéw i przekazywanie ich
w okreslonym, odrgbnymi przepisami prawa, terminie do ZUS;

17) przygotowywanie dokumentéw placowych dla pracownikow Zespoli oraz obshugiwanych
jednostek, przechodzacych na emeryture ( RP 7);

18) wydawanie zaswiadczen ZUS - RMUA, zaswiadczen o zgloszeniu do NFZ;

19) przyjmowanie i zalatwianie reklamacji naleznych wynagrodzen pracownikow;

20) w zakresie wyliczania wynagrodzen za czas choroby i zasitkow chorobowych:
przyjmowanie, rejestrowanie i kontrolowanie zaswiadczen lekarskich podleglych wyplacie,
wyliczanie naleznego wynagrodzenia za czas choroby i =zasitku chorobowego wg
obowigzujacych przepiséw, prowadzenie kart zasilkowych w formie papierowej lub
elektronicznej oraz dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z wyplatg zasitku
chorobowego, przygotowywanie i przesylanic dokumentacji zasitkowej dla placowek, dla
ktorych platnikiem zasitku chorobowego jest ZUS,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS dotyczacych danych placowych z Zespolu oraz
obstugiwanych placowek oswiatowych;

22) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od 0sob fizycznych;

23) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow (PIT-11, PIT-40, PIT 8B);

24) sporzadzanie w uzgodnieniu z obstugiwanymi placéwkami o$wiatowymi danych dotyczacych
czasu pracy pracownikow placowek niezbednych do sporzadzania sprawozdan statystycznych
wymaganych przez GUS;

25) sporzadzanie innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa, a wynikajacych z zadan
realizowanych na powyzszym stanowisku, w tym zgloszenia ZUS ZSWA do ZUS oraz do
RIO o wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli;

26) obsluga programu komputerowego Place — Optivum;

27) przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

28) archiwizowanie danych na nosnikach elektronicznych;



29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS dotyczacych zatrudnienia i
czasu pracy pracownikow Zespohu,
30) wykonywanie innych zadania zlecone przez kierownika Zespoli wynikajacych z
obowigzujacych przepisdw oraz zadan Zespohu.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e niepelny wymiar czasu pracy tj. ¥ etatu,
e praca przy komputerze, obstuga spraw plac i rozliczen,
e praca administracyjno - biurowa, stanowisko pracy miesci si¢ w siedzibie GZEASIP na pierwszym
pigtrze w lokalu biurowym \wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe.
VII. Wskaznik zatrudnienia dla oséb niepelno sprawnych:
Informacja: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi mniej nizé %.
VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:
e list motywacyjny, - CV z informacjami o wyksztalceniu i dokladnym opisem przebiegu pracy

zawodowej, - oryginal kwestionariusza osobowego, - kserokopie $wiadectw pracy
(po$wiadczenie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) lub zaswiadczenie potwierdzajace
staz pracy,

e kserokopie dokumentéw (poswiadczenie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

e oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnoéci prawnych i o korzystaniu z pehi praw
publicznych’

e o$wiadczenie o niekaralnosci,

e oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U . z 201,4 r. poz. 1202 ze. zm.)

IX. Sposob, miejsce i termin sktadania dokumentow:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach

z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

,.Nabor na wolne stanowisko Ksi¢ggowego — 1/2 etatu"

W terminie do dnia 17.09.2018 do godz.14:00

osobiscie - w biurze Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w
Skoroszycach (na I pigtrze ze w biurze oznaczonym ,,Ksicgowosé GZEASiP")

poczta na adres:

Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot i Przedszkoli

ul. Nyska 11

48-320 Skoroszyce

Oferty, ktore wplynq do GZEASIP po wyznaczonym wyzej terminie nie bedq rozpatrywane. O
zachowaniu terminu decyduje data wplywu do GZEASiP.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej, testu
kwalifikacyjnego) oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie - telefonicznie.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w GZEASIP w Skoroszycach stronie internetowej pod adresem:
www.gzeasip.skoroszyce.pl, gzeasip.skoroszyce.pl / bip.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2

3.

b

8.

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zespél Ekonomiczno-
Administracyjny Szkol i Przedszkoli w Skoroszycach, ul. Nyska 11, 48-320 Skoroszyce.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i
Przedszkoli, 48-320 Skoroszyce, ul. Nyska 11, tel. 77 431 80 96, e-mail: gzeasip@skoroszyce.pl.
Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ksiggowego ds. plac
1rozliczen i zgody osoby, ktorej dane dotyczg.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po  jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaly wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie
dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone, natomiast pozostala
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, od daty
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie informacji Publiczne;j.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
Przyshiguje Pani/Panu prawo do Zadania dostepu do wlasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie
rekrutacji.

Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Skoroszyce, dnia 27.08.2018 r.




