OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR
GMINNEGO ZESPOLU OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W SWIERKLANCH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Miejsce i adres jednostki
Gminny Zespét Obstugi Placdwek O$wiatowych w Swierklanach
ul. Koscielna 85
44-266 Swierklany

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Specjalisty ds. ekonomicznych
Wymiar 1 etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
Wymagania niezbedne:

1) obywatelsko polskie,

2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na ww. stanowisku,

6) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku  Windows,

oprogramowanie MS Word, MS Excel,

7) znajomoéci programu Vulcan Ptace, Ptatnik,

8) wyksztatcenie wyzsze (o kierunku: ekonomia, finanse, finanse i rachunkowosg),

9) doswiadczenie: co najmniej 2 letni stazu pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych na podobnym stanowisku,
znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w szczegolnosci z zakresu
ustaw: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy — Kodeks Pracy, ustawy o
Pracowniczych  Planach  Kapitatowych, ustawy - kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace, ustawy o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfer budzetowych
oraz przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

—
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Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw: ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, Uchwaty Rady
Gminy Swierklany nr 233/XXXVII/17 z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w oswiatowych jednostkach
organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Swierklany, (t.j. Dz.
Urz. Woj. Slaskiego z 2020 r., poz. 6313).

2) posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, sprawozdan, zestawien, plandw w oparciu o materialy Zrodiowe
i przewidywane zatozenia,

3) predyspozycje osobowosciowe:

a. samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatarh wtasnych,
b. umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

c. umiejetnos¢ pracy w zespole,

d. obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé,



e. zdolnosci analityczne,
f. umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Terminowe przygotowanie wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw obstugiwanych
jednostek, a w tym:

a) naliczanie przy uzyciu programu ptacowego, na podstawie danych
przekazanych pisemnie z obstugiwanych jednostek oraz GZOPO, wszystkich
sktadnikéw wynagrodzenia i innych $wiadczern pienieznych ze stosunku
pracy;

b) sporzadzanie list ptac oraz przelewdéw imiennych;

c) sporzadzanie zestawien zbiorczych z dokonanych wypfat.

2) Sporzadzanie przelewdw potracen z wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku
pracy, z podziatem na poszczegdlne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowy;

3) Dokonywanie innych potracen z wynagrodzen i innych $wiadczeri ze stosunku pracy,
na podstawie pisemnej informacji od dyrektoréw jednostek obstugiwanych lub na
pisemny wniosek pracownika;

4) Sporzadzanie i przesytanie okreslonych przepisami prawa deklaracji i informacji dla
ZUS;

5) Sporzadzanie i przekazywanie okreslonych przepisami prawa deklaracji i informacji
do urzedu skarbowego;

6) Zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikdéw;

7) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw
obstugiwanych jednostek;

8) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiggnietych przychodach
(dochodach) ze stosunku pracy, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
na druku ERP-7;

9) Sporzadzanie zaswiadczen o osiggnietym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytéw
i rencistow oraz przesytanie tej informacji do ZUS;

10) Rozliczanie  zwolnied  lekarskich, urlopéw  macierzyniskich, rodzicielskich,
wychowawczych i innych wynikajacych z przepiséw prawa pracy, prowadzenie kart
zasitkowych;

11) Przygotowywanie merytorycznie spraw zwigzanych z udzielaniem w Zespole
zamodwien publicznych.

12) Sporzadzanie informacji rocznych IWA.

13) Przygotowywani informacji w celu sporzadzenia analizy s$rednich wynagrodzen
nauczycieli.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
1) praca w petnym wymiarze etatu,
2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin, na pietrze budynku, budynek
przystosowany do oséb niepetnosprawnych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnieni oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Oéwiatowych w Swierklanach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.



7. Wymagane dokumenty

1) oryginat oswiadczenia osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1,
2) list motywacyjny,
3) curriculum vitea z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
4) oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego,
)

ul

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

6) os$wiadczenie kandydata petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

9) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie
(tj. dyplomy, swiadectwa, kursy kwalifikacyjne lub inne dokumenty potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje),

11) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy badZz zaswiadczenie
z zaktadu pracy,

12) podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu 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 przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektyw 95/46/We (Ogdlne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) — zatgcznik nr 2.

13) w przypadku podania dobrowolnych danych osobowy nalezy wypetni¢ i przedtozyé

zgode na przetwarzanie danych osobowych — zatgcznik nr 3.

UWAGA:

- List motywacyjny, CV, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz pozostate oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

- Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem.

- Dokumenty nalezy skfada¢ w jezyku polskim, w przypadku dokumentéw
sporzadzonych w innym jezyku nalezy dotfaczy¢ ich ttumaczenie przysiegte.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 21 paZdziernika 2021 roku do godz. 15:00,
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek O$wiatowych w Swierklanach — | pietro Urzedu Gminy
Swierklany pokéj nr 1.30, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. Ekonomicznych”.

Dokumenty, ktére wptyng do GZOPO w Swierklanach po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do GZOPO w Swierklanach).

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koricowej naboru, o czym zostang indywidualnie
powiadomieni.



9. Informacje dodatkowe

1) postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, o terminie i miejscu
postepowania kandydaci zostang powiadomieniu drogg telefoniczng bgdz w inny
skuteczny sposéb,

2) aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przesyfania
dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin
uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do
GZOPO w Swierklanach,

3) planowane zatrudnienie: listopad 2021 roku,

4) dodatkowych informacji mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 430 46 66,

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
GZOPO oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Swierklany,

6) dokumenty naboru pozostatych oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie mogg byé
odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jesli przez okres 3 miesiecy osoba
zainteresowana nie zglosi sie po odbior dokumentéw, dokumenty ulegng
komisyjnemu zniszczeniu.

7) zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu
dyrektyw 95/46/We (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych), informuje sig, ze:

a) administratorem danych osobowych przekazanych przez Panig/Pana w
dokumentacji aplikacyjnych jest Gminny Zespét Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Swierklanach, 44-266 Swierklany ul. Koscielna 85,
reprezentowany przez Dyrektora Zespotu — Kamil Gasior,

b) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu
0 naborze,

c)Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepnione innym podmiotom
zewnetrznych,

d) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
ich poprawiania,

e) moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode, jezeli dane osobowe
nie s juz niezbedne do celéw, do ktdrych zostaty zebrane,

f) posiadanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z art. 22" Kp (Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 —tj Dz. U. z 2019, poz. 1495 z pdz. zm.) oraz art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.,
- tj. Dz. U.z 2019, poz. 1282)

g)podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze
spowodowac, ze ztozone dokumenty aplikacyjne nie beda rozpatrywane.
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Swierklany, dnia 7 pazdziernika 2021 roku



