OGLOSZENIE O POSZUKIWANIU KANDYDATA DO PRACY NA UMOWE O PRACE W

CELU ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWE]

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze, lub §rednie z 3- letnim stazem pracy,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Podinspektora ds. Ksiggowosci
Oswiatowe;,

¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) obywatelstwo polskie,
f) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)

umiejetnos¢ obstugi komputera w tym programow: ,,Place- VULCAN”, PLATNIK (ZUS),
znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan na w/w
stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego,
ordynacja podatkowa, ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawa o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, przepiséw dotyczacych stypendium
szkolnego, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie o§wiaty.

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o§wiatowych

zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy,
samodzielno$¢, kreatywnos¢ 1 obowigzkowos¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres wvkonvwanych zadan na stanowisku:

1.

LW

Sporzadzanie list ptac oraz wszelkiej dokumentacji w zakresie wyplat wynagrodzen we
wszystkich jednostkach o§wiatowych begdacych jednostkami organizacyjnymi Gminy
Krzepice,

Obliczanie stawki godzinowej dla nauczycieli i innych pracownikow, za czas urlopu
wypoczynkowego oraz sredniej z godzin ponadwymiarowych,

Obliczanie zasitkow chorobowych, opiekuficzych i macierzynskich zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Naliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen oraz rozliczenia roczne
podatku,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rocznych informacji podatkowych,

Zglaszanie do ubezpieczen 1 wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkow ich rodzin,
Przygotowywanie miesi¢cznych dokumentow rozliczeniowych ZUS

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium szkolnym: przyjmowanie i kompletowanie
wnioskow, ustalanie dochodow uprawniajacych do przyznania stypendium, kompletowanie
faktur 1 rachunkow, sporzadzanie decyzji administracyjnych.

Obliczanie dodatkéw uzupetniajacych zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.



4. Warunki pracy:

Rodzaj umowy o prace: umowa o prac¢ w celu zastgpstwa pracownika przebywajacego na
usprawiedliwionej nieobecnosci

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Krzepicach, ul. Czestochowska 13; 42-160 Krzepice

Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, obstuga komputera powyzej 4
godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych, stanowisko urzednicze.

4.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy*

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny w biurze

kadr Urzedu Miejskiego w Krzepicach pok. Nr 25 oraz do pobrania zatgcznik dotqczony do

ogloszenia)

f) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

Podinspektora ds. Ksiggowos$ci Oswiatowej (druk dostepny w biurze kadr Urzedu Miejskiego w

Krzepicach pok. Nr 25 oraz do pobrania zatgcznik dotqczony do ogtoszenia)

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe (druk dostepny w biurze kadr Urzedu Miejskiego w Krzepicach

pok. Nr 25 oraz do pobrania zalqcznik dotqczony do ogloszenia).

f) Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach ogloszenia o poszukiwania kandydata do pracy.
(druk dostepny w biurze kadr Urzedu Miejskiego w Krzepicach pok. Nr 25 oraz do pobrania
zatgcznik dotgczony do ogloszenia)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Krzepicach,
ul. Czestochowska 13, 42-160 Krzepice w terminie do 03.07.2020 roku
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Ogloszenie o poszukiwania kandydata do pracy na
stanowisko Podinspektora ds. Ksiegowosci Oswiatowej,” oraz imi¢ i nazwisko kandydata wraz z
adresem do korespondencji. W przypadku wystania aplikacji drogg pocztowa, decyduje data
wptywu do Urzedu Miejskiego w Krzepicach. Aplikacje, ktoére wptyng do urzedu niekompletne lub
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ podpisane

wlasnorgcznym podpisem.

Krzepice, dn. 23.06.2020r.

* wymagane w przypadku kandydatow posiadajacych wyksztalcenie srednie
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