ZARZADZENIE Nr 4/20
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét Gminy Mragowo
z dnia 08.09.2020r.

W sprawie ogfoszenia otwartego naboru na wolne stanowisko pracy ds. kadrowo-ptacowych w Zespole
Obstugi Szkét Gminy Mragowo.

Dziatajgc na podstawie art.11 i art.13 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 ., poz. 1282 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam otwarty nabér na wolne stanowisko pracy ds. kadrowo-ptacowych.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w §1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy ogtoszenn w Zespole
Obstugi Szkét Gminy Mragowo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mrggowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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: Gt s .
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2020

G 749 87 41 Dyrektora ZOS Gminy Mragowo

P 742.14-41-432 z dnia 08.09.2020r.

DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI SZKOL GMINY MRAGOWO
11-700 MRAGOWO, UL. WOJSKA POLSKIEGO 5A/39
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. kadrowo - ptacowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada:

s,

8.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 4-letni staz pracy lub $rednie o profilu ogdlnym

lub zawodowym i minimum 5-letni staz pracy.

Petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

Nie byta karana za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Spetnienia wymogi okreslonych w art. 6 ust. 1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r.,p0z.1282 z pdzn. zm.) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych.

Wiedze w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku dochedowym
od 0s6b fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finanséw publicznych.
Znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych, o
ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i programéw komputerowych: Microsoft Office,
VULCAN -~ Kadry, Ptace, PLATNIK, bankowego systemu obstugi przelewéw MILLENET,
umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetno$é redagowania pism urzedowych,
Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

gk N

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosci analityczne.

Komunikatywnos$¢, sumiennosé.

Rzetelnosé, terminowo$¢, odpowiedzialnose.
Nienaganna postawa etyczna.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

go SN O o o

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.
Sporzgdzanie umow o prace, aktdw mianowania, rozwigzarn uméw o prace, przeniesien
i Swiadectw pracy po uzgodnieniu z dyrektorem jednostki o$wiatowe;.

Sporzgdzanie pism dotyczgcych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikow

oraz przyznawania dodatkow do wynagrodzen.

Sporzadzanie przelewdw w systemie bankowym.

Sporzadzanie zakresow obowigzkéw dla pracownikdw.

Kontrola wazno$ci badan lekarskich pracownikéw, wydawanie skierowar na badania.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.



V.

8. Sporzadzanie | wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia emerytur, rent i
kapitatu poczatkowego.

10. Sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych oraz pracownikéw administracji
| obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami o prace/aktami mianowania i obowigzujacymi
przepisami.

11. Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami |
zgromadzong dokumentacjg.

12. Sporzgdzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikéw.

13. Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

14. Prowadzenie rejestru i rozliczanie umoéw zlecen.

15. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzgdzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS:

- dokumenty zgtoszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA, ZWUA,
ZIUA);

— comiesigczne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA);

— sporzgdzanie rocznych raportdw imiennych dla pracownikéw lub comiesiecznych na
wniosek pracownika (ZUS RMUA);

- dokonywanie korekt dokumentéw.

16. Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od os6b fizycznych, sporzgdzanie deklaraciji
i informacji podatkowych(PIT-11, PIT -40, PIT-4R).

17. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen.

18. Obstuga sprawozdawczoséci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.

19. Sporzadzanie wszelkich informacji kadrowo — ptacowych niezbednych dla celéw planowania i
Sprawozdawczosci.

20. Wspoipraca ze szkotami w zakresie wprowadzania danych do Systemu Informacji O$wiatowych.

21. Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

22. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

23. Wykonywanie innych prac zleconych wynikajacych z organizacji pracy Zespotu.

. WARUNKI PRACY:

Miejsce pracy: Zespot Obstugi Szkot Gminy Mragowo, 11-700 Mragowo, ul. Wojska Polskiego 5A/39
Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

Ptaca zasadnicza w przedziale od 1.840,00 zlotych do 4.600,00 ziotych brutto miesiecznie, w
zaleznosci od posiadanego stazu i do$wiadczenia.

Stanowisko wyposazone w monitor — praca powyzej 4 godzin dziennie.

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym

w pozycji siedzace.

Pierwsza umowa na czas okreslony — planowany czas trwania umowy: od 01.10.2020r. i nie dtuzej
niz 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Szkot Gminy Mragowo, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wynosi 0 %.



VL. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy (CV) —wymagany nr telefonu kontaktowego.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnose z oryginatem).

3. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6. Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pehi
praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

9. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds.
kadrowo — ptacowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych { Dz. U. z
2018r. poz. 1000 z p6zn. zmianami), oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlament Europejskiego i Rady
(UE}2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy
95/46/WE (RODO).Przyimuje do wiadomosei fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publficznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1282 z poézniejszymi zmianami).”

VII. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w Zespole Obstugi Szkot Gminy Mragowo [ub
poczta na adres Zespdt Obstugi Szkét Gminy Mragowo, ul. Wojska Polskiego 5a/39, 11-700 Mragowo
w zamknigtej kopercie oznaczenej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
pracy ds. kadrowo-ptacowych”, w_terminie do dnia 22.09.2020r. do godziny 15:15. Liczy sie data
wptywu do biura Zespotu.

Oferty, ktére wptyna do Zespotu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Vill. POZOSTALE ZOBOWIAZANIA.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mragowo i na tablicy informacyjnej Zespotu Obstugi
Szkot Gminy Mragowo, ul. Wojska Polskiego 5a/39, 11-700 Mrggowo. Kandydaci sg zobowigzani do
poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie przez telefon.

Uwaga: Prowadzgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dodatkowe informacje udzielane sa w Zespole Obstugi Szkot Gminy Mragowo tel. 89 741 87 41
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