PR B W

OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ksiegowosci o$wiaty - 1 etat
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Inspektor ds. ksiegowosci

oswiaty :

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie wyzsze magisterskie

3. zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

5. nieposzlakowana opinia

6. stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku

7. co najmniej 4 letni staz pracy

8. znajomos¢ programéw Platnik, Progman, Bestia

9. znajomos¢ zagadnien z zakresu plac, $wiadczen socjalnych i ubezpieczen

spotecznych
2. Wymagania dodatkowe : N
znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym, Karta
Nauczyciela, o systemie os$wiaty, Kodeks postgpowania administracyjnego, o
ochronie danych osobowych, o finansach publicznych, o systemie ubezpieczei
spotecznych
umiej¢tnosé pracy w zespole
komunikatywnosé
odpowiedzialnosé
samodzielnos¢
dyspozycyjnosé
sumiennosé
umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskiu :

1. Pelna obshuga finansowa gminnych oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie ptac
i $wiadczen socjalnych, w tym:

1

2)

3)
4)
3)

0)
7)

realizowanie wynagrodzen i innych naleznosci pienigznych ze stosunku pracy oraz
Swiadezef z ubezpieczenia spotecznego dla nauczycieli i pozostatych pracownikéw
o$wiaty,

realizowanie wynagrodzeri i innych naleznodci dla zatrudnionych w o$wiacie na
podstawie umow zlecen,

sporzgdzanie zestawien list plac,

sporzadzanie przelewéw z wynagrodzen i potracen dokonanych na listach plac,
prowadzenie dokumentacji niezbednej do przyznawania $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego,

sporzadzanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego i przekazywanie do ZUs.
sporzadzanie przelewow sktadek ZUS wedhug klasyfikacji budzetowej,



8) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen,

10) wydawanie zaswiadczen z wynagrodzen dla nauczycieli i pozostalych pracownikéw
zatrudnionych w  szkolach, przedszkolach 1 innych formach wychowania
przedszkolnego,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownika o$wiaty na rente lub
emeryture,

12) prowadzenie dokumentacji i ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dla nauczycieli i pozostalych pracownikéw szkot, przedszkoli i innych form wychowania
przedszkolnego,

13) sporzadzanie plandéw finansowych wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen dla
pracownikdw oswiaty 1 wychowania,

14) sporzadzanie szczegélowej ewidencji wedlug podziatu klasyfikacji budzetowej
zaangazowania srodkow na wynagrodzenia na podstawie zawartych uméw o prace
1 zlecen pracownikow oswiaty i wychowania.

Wspélpraca z dyrektorami gminnych oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie

przygotowywania 1 realizacji planéw finansowych jednostek o$wiatowych w zakresie

wynagrodzen.

Opracowywanie wymaganych ocen, analiz i informacji z realizacji powierzonych zadan.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dowozu uczniéw do szkot

% =N o b

1 przedszkoli, w tym uczniow niepetnosprawnych.

Prowadzenie rejestru kart drogowych autobusu gminnego.

Rozliczanie zuzycia paliwa przez autobus szkolny.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Migdzyzakladowa Kasg Zapomogowo-Pozyczkows.
Gromadzenie 1 przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg powyzszego
zakresu obowigzkow.,

4. Oferty kandydatow powinny zawierad:

1. zyciorys (CV)

2. list motywacyjny

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie (wzdr
kwestionariusza, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. (Dz. U z 2006 r. Nr 125, poz. 869)

4. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach

6. kopie swiadectw pracy oraz zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie

7. o$wiadezenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8. oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystania z pelni praw publicznych( w przypadku zatrudnienia kandydata
przedkiada on zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku

10. jezeli kandydatem jest osoba niepelnosprawna powinna zlozyé dokument
potwierdzajacy niepetnosprawnosé,




Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula;
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz U, 2014 poz. 1182 z pézn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1202 z p6z zm.),,

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepefnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy
Praca biurowa w siedzibie Urzedu. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze
powyzej 4 h. Budynek nieprzystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych.

7. Informacje dodatkowe :

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15
grudnia 2015 r. do godz. 10° w zaklejonych kopertach z dopiskiem Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. ksiegowosci o$wiaty - w terminie do dnia 15
grudnia 2015 r. do godz. 10 w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Drobin pok. 115
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Drobin ul. Marszatka
Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data faktycznego wptywu dokumentow do Urzedu.

2. Dodatkowych informacji nt. ww. naboru udziela Pani Justyna Marcinkowska Inspektor
ds. organizacyjnych i kadr pod numerem telefonu: (24) 260-01-441 wew.115 lub pod
adresem email : umodrolin o plool,

3. Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne okreélone w ogloszeniu o naborze
bedg telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronje internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin




