OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2018
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Obslugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle Nad Notecia

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na

wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTORA

w pelnym wymiarze czasu pracy
w Zespole Obslugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig
ul. Krzywoustego 7A, 89-100 Naklo nad Notecig

1. Stanowisko pracy: Inspektor (w pionie finansowo — ksiggowym — stanowisko ds. plac),
w wymiarze 1 etatu. Praca od poniedzialku do pigtku w godz. od 7°* do 15%,

2. Niezbedne wymagania kandydatow:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego

obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja lub ekonomia,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli z praw

publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow z zakresu:

— prawa oSwiatowego, w tym: ustaw: o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, Przepisy
wprowadzajace ustawe - Prawo oswiatowe, Prawo oswiatowe,

— ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, finansowaniu zadan o$wiatowych
1 przepisow wykonawczych do tych ustaw,

— ustawy o samorzadzie gminnym

znajomos$¢ obshugi programoéw komputerowych w szczeg6lnosci: Vulcan, Microsoft Office,

Exel, Word, Ptace Optivum, obstugi poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe — minimum 5 lat w tym co najmniej 3 lata w ksiegowosci.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

znajomos¢ programu w zakresie ksiegowosci

komunikatywno$¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, sumiennosé, rzetelnosé,
umiejetnos¢ strategicznego myslenia, kreatywnos¢ i przedsiebiorczo$é i zaangazowanie,
wysoka kultura osobista,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

D

Obstuga ptacowa w programie ,,Ptace Optivum” pracownikéw zatrudnionych w gminnych
jednostkach oswiatowych, w tym:
a) naliczanie wynagrodzen, zasitkow ptatnych z ubezpieczenia spotecznego,
b) naliczanie skfadek z tytulu ubezpieczen spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego
i Funduszu Pracy,
¢) naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy,



d) prowadzenie niezbednej zrédtowej dokumentacji finansowej oraz sprawdzanie jej pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

e) dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytuléw sadowych
1 administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji,

2) Sporzadzanie:

a) informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11),

b) rocznego obliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnikow (PIT40),

c) deklaracji rocznej o zryczaltowanym podatku dochodowym (PIT-8AR),

d) deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4R),

e) zaswiadczen o zarobkach,

f) dokumentéw stanowiacych podstawe wykonania przelewoéw podatku dochodowego od
osob fizycznych.

3) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania scentralizowang czescig Srodkow

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oswiatowych placowek samorzgdowych
prowadzacych wspdlng dziatalno$¢ w zakresie pozyczek mieszkaniowych w Zespole
Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig oraz ewidencji syntetycznej i analityczne;
przychoddw i rozchodow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Pracownik zatrudniony na wyzej wymienionym stanowisku odpowiada przed pracodawca za
sprawng 1 terminowa obstuge interesantdw, terminowe wykonywanie zadan i polecen
stuzbowych, a takze za nalezyte utrzymanie stanowiska pracy i powierzony mu do korzystania
sprzet i inne wyposazenie biura.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)

d)
e)

)
k)

zyciorys (CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadczen o stanie
odbytych studiow),

kserokopie $wiadectw pracy lub oswiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny na stronie
internetowej ZOOR oraz w sekretariacie ZOOR,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

w  przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Zespolu

Obstugi Oswiaty 1 Rekreacji w Nakle nad Notecig (pokoéj nr 1) albo przestaé poczta na adres

Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji, ul. Krzywoustego 7A, 89-100 Naklo nad Notecig

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: inspektora

w pionie finansowo — ksiegowym (stanowisko ds. plac)”, w terminie do dnia 15 stycznia 2018 r.



(decyduje data faktycznego wptywu do tut. Zespotu). Aplikacje, ktore wplyna do Zespotu po
uptywie okreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Obstugi Oswiaty

i Rekreacji w Nakle nad Notecig zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Ponadto Zespot Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia informuje, ze wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze nie przekroczyt 6%.

Nakto nad Notecia, 4 stycznia 2018 r.
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