BURMISTRZ
CHODCZA
wol|. kujawsko - pomorskie SR FHREEES

KK.2110.3.2017

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), Burmistrz Chodcza ogtasza otwarty
1 konkurencyjny nabér kandydatow na utworzone stanowisko urzednicze podinspektora
w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzg¢du Miasta i Gminy Chodecz

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz
2. Okreslenie stanowiska pracy :

Podinspektor ds. ptac o$wiaty - zatrudnienie w wymiarze petnego etatu
3. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub policealne ekonomiczne;

4) co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy
w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego;

5) niekaralnos¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) nieposzlakowana opinia;

8) biegta znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi systeméw operacyjnych Windows oraz
pakietéw biurowych Microsoft Office;

9) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie
o$wiaty, ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo
oSwiatowe, ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz
przepisow wykonawczych do ustawy.

4. Wymagania dodatkowe :

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera;

2) preferowana znajomos¢ obshugi programéw Vulcan modut Ptace Optivum,
Rozrachunki Optivum, Kapital poczatkowy;

3) preferowana znajomos¢ obstugi programu System Informacji O$wiatowej MEN;;
.-Platnik”;

4) odpowiedzialno$¢, doktadnosc, umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji;

5) komunikatywnos$¢, odporno$é na stres;

6) kreatywnosci 1 samodzielnosc.



S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Do zadan podinspektora ds. ptac o$wiaty nalezy, w szczegélnosci :

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

terminowe przygotowanie wyplaty wynagrodzen w systemie miesiecznym dla
pracownikéw Samorzadowego Zespotu Placowek Oswiatowych, Ztobka
Samorzadowego, w tym sporzadzanie list plac,

sporzadzanie przelewéw potracen od wynagrodzefi i innych $wiadczen ze stosunku
pracy, z podzialem na poszczegolne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowy,
dokonywanie innych potracen z wynagrodzen na podstawie pisemnej informacji
0s0b kierujacych jednostkami lub na pisemny wniosek pracownika badz innych,
obstuga programu platnikéw skladek ,,Platnik™ oraz sporzadzanie przelewéw
naleznych sktadek ZUS zgodnie z deklaracja,

sporzadzanie i1 przekazywanie obowigzujacych prawem deklaracji do urzedu
skarbowego oraz informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiagnietych przychodach ze
stosunku pracy, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,
sporzadzanie zaswiadczen o osiagnigtym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytow
1 rencistow oraz przesylanie tej informacji do ZUS,

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen i obstuga informatyczna
Systemu Informacji O$wiatowe;j,

przygotowywanie dokumentacji do celéw emerytalno-rentowych,

10) sporzadzanie list wyplat pozyczek z PKZP i ZFSS, biezaca kontrola splat udzielonych

pozyczek, sporzadzenie miesigcznych wykazéw potracen pozyczek,

11) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zakupem i rozliczeniem dotacji na zakup

podrgeznikdw szkolnych dla szkoty podstawowej oraz gimnazjum wedtug przepisow
ustawy o systemie oswiaty oraz rozporzadzen wykonawczych.

12) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad

dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz przepisdw wykonawczych do ustawy.

Szezegotowy wykaz zadan zostanie okre$lony w zakresie czynnosci pracownika.

6. Wymagane dokumenty:

)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem postanowien art.

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie:;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.);

kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych
1 umiejetnosciach;

wypetniony i wlasnorgcznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwea 2006 . — Dz.
U. 22006 r. Nr 125, poz. 869);

o$wiadczenie o petnej zdolnoci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzgdniczym;

11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;




12) oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed

nawigzaniem stosunku pracy zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy

oryginaly dokumentow.
7. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy o prace -
przewidywane zatrudnienie od dnia 20 czerwca 2017 r. w wymiarze czasu pracy - pelnego
etatu, umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Chodczu (pokoj nr 4) lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodezu, ul.
Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. plac oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu” w terminie
do dnia 05 czerwea 2017 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wptywu do tut.
Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do UMiG w Chodczu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne i zakwalifikowani zostana do
dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.
Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.
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