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Regon 001113344, NIP 550-12-52-GLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU

Dyrektor Samorzadowej Administracji Placéwek O$wiatowych w Dragaczu, Dragacz 7A, 86-
134 Dragacz oglasza w oparciu o art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) nabér kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze: stanowisko ds. administracyjno-finansowych.

I. Wymagania niezbedne

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
kandydat:

- spelnia wymagania dotyczace obywatelstwa okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

- posiada wyksztalcenie ekonomiczne, min. rednie,

- posiada znajomo$¢ przepiséw zwigzanych z problematyka stanowiska, w szczegoélnosci
prawa o$wiatowego 1 prawa pracy dotyczacych wynagrodzen pracownikéw oswiaty,
przepisow regulujacych ubezpieczenia spoleczne i $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych,

- posiada dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegoOlnosci w zakresie programu Platnik,
aplikacji biurowych pakietu MS Office (Word, Excel) poczty elektronicznej i Internetu.

I1. Wymagania dodatkowe:

- preferowana specjalnos¢: rachunkowosc,

- preferowane dos$wiadczenie w pracy w administracji publicznej, znajomos$¢ przepisow
prawa, w szczeg6lnosci ustaw: o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, kodeks
postepowania administracyjnego,

- mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, sumiennosc,
obowigzkowos¢,

- otwarto$¢ na poszerzanie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji,

- zdoInos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosc¢,

- prawo jazdy kat. B.

I11. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabor:

1. Sporzadzanie list plac wszystkich pracownikoéw  zatrudnionych ~w jednostkach
organizacyjnych gminy Dragacz dziatajacych w zakresie o$wiaty, naliczanie i realizowanie
wynagrodzen i wszelkich $wiadczen pracowniczych naleznych ze stosunku pracy na
podstawie dokumentow otrzymywanych z poszczegdlnych jednostek, prowadzenie ewidencji
wynagrodzen w formie elektronicznej i w formie wydrukéw (z wykorzystaniem programu
VULCAN).

2. Prowadzenie ewidencji $wiadczeni ZUS wyplacanych przez pracodawce oraz sporzadzanie
raportéw miesigcznych o pobranych i przekazanych skfadkach na ubezpieczenia spoleczne w
programie "Platnik".

3. Przygotowywanie informacji o uzyskanych przychodach dla pracownikow przechodzacych na
emeryturg.



4. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen i zatrudnienia, w szczegdlnosci dla
Urzedu Statystycznego. Przygotowywanie danych do systemu SIO dla obstugiwanych szkof.

5. Sporzadzanie informacji o przychodach i potraconych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych na formularzach PIT, z wylaczeniem PIT-4.

6. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Samorzadowej Administracji Placowek
Os$wiatowych, pracownikéw zatrudnianych przez dyrektora SAPO oraz dyrektorow placéwek
o$wiatowych.

7. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

8. Obsluga pomocy materialnej o charakterze socjalnym w formie stypendiow szkolnych dla
dzieci i mlodziezy zamieszkatej na terenie Gminy Dragacz.

9. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym rozliczanie czasu pracy kierowcy i opiekunek
dowozu oraz prowadzenie ewidencji wnioskow urlopowych.

10. Rozliczanie kart drogowych kierowcy.

11. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw z ZF $S pracownikéw SAPO, o zapomogi
zdrowotne nauczycieli i o $wiadczenia z ZFSS na cele mieszkaniowe pracownikow placowek
o$wiatowych oraz obstuga administracyjna prac komisji rozpatrujacej whnioski.

12. Archiwizacja dokumentacji SAPO, prowadzenie rejestru dokumentéw przychodzacych.

13. Prowadzenie rejestru dotyczacego realizacji obowigzku nauki przez mieszkancow w wieku 16
— 18 lat.

14. Wykonywanie innych prac zwigzanych ze stanowiskiem oraz biezacg dzialalnoscia SAPO,
zlecanych przez gléwna ksiggowa SAPO i dyrektora SAPO.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

- miejsce pracy: Samorzadowa Administracja Placowek Os$wiatowych w Dragaczu, Dragacz
7A, 86-134 Dragacz (w siedzibie Urzgdu Gminy Dragacz, pokdj nr 13),

- usytuowanie stanowiska pracy: budynek parterowy,

- forma zatrudnienia: umowa o pracg,

- wymiar pracy: pefen etat (40 h tygodniowo),

- praca przy komputerze ponad 2 wymiaru czasu pracy,

- bezposredni kontakt z interesantami,

- godziny pracy: zgodne z godzinami pracy Urzedu Gminy w Dragaczu,

- okres zatrudnienia: pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy, W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym ma zastosowanie art. 16
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

- wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych przyjetym Zarzadzeniem
Nr 01/09 Dyrektora Samorzadowej Administracji Placowek Os$wiatowych w Dragaczu z dnia
27 maja 2009 r.

V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 0%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, w przypadku posiadania
do$wiadczenia zgodnie z wymaganiami dodatkowymi niniejszego ogloszenia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestgpstwo popeinione umyslnie scigane
7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydat o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z procesem rekrutacji,

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani:
- przedtozy¢ dowdd osobisty — do wgladu,
- dostarczy¢ oryginaty dokumentow.

VII. Dokumenty dodatkowe:

- kopie $wiadectw pracy,
- kopie referencji.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z napisem ,»Konkurs na
stanowisko ds. administracyjno-finansowych w Samorzadowej Administracji Placowek
Oswiatowych w Dragaczu”, w Sekretariacie Urzgdu Gminy Dragacz (pokdj nr 4) lub przestac
na adres: Urzad Gminy Dragacz, Dragacz 7A, 86-134 Dragacz.

Dokumenty zlozone po wyznaczonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Termin sktadania lub przestania dokumentéw: do dnia 19 czerwca 2017 r., do godz.
15.00.

IX. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu, terminie i
formie przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dragacz https://gm-
dragacz.rbip.mojregion.info i SAPO w Dragaczu http://sapo.biposwiata.pl/.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Dragacz oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Dragacz i SAPO w Dragaczu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 52 33 249 72.
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