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OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkol i Przedszkoli w Skoroszycach
oglasza
Naboér kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiegowego w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkoél i Przedszkoli w Skoroszycach

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1282 ze zm.)

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Skoroszycach
ul. Nyska 11, 48-320 Skoroszyce

2. Okreslenie stanowiska:

Ksiegowy w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w
Skoroszycach.
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie: wyzsze lub srednie ekonomiczne 1 minimum 2-letni staz pracy,

3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, lojalnos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze
stresem, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ i inicjatywa,

2) umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od o0so6b
fizycznych, ustawy karta nauczyciela , ustawy prawo oswiatowe, ustawy kodeks pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw wykonawczych do w/w aktéw
prawnych, umiejetnos¢ obstugi komputera (programéw biurowych - edytorédw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, obstuga poczty elektronicznej, korzystania z zasobdw internetowych),
znajomos$¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych Place Vulcan ,

3) mile widziane do$wiadczenie w pracy w zakresie zwigzanym z wykonywanymi zdaniami.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw
zatrudnionych w placowkach o$wiatowych dla ktéorym organem prowadzacym jest gmina
Skoroszyce oraz pracownikow GZEASiP;

2) przyjmowanie z obstugiwanych placowek oswiatowych oraz Zespotu angazy pracownikow;

3) sporzadzanie list wyplat na podstawie aktualnego, obowiazujacego angazu,

4) prowadzenie dla kazdego pracownika kartoteki wynagrodzen w formie papierowej i
elektronicznej;

5) przyjmowanie, w tym nadzor nad terminowym dostarczaniem przez dyrektoréw placowek
oswiatowych do Zespolu wykazu godzin ponadwymiarowych i wykazu nieobecnosci
pracownikéw;

6) nanoszenie na listy plac wynagrodzen brutto, naliczanie wszelkich ustawowych potracen w
tym podatku, skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz ubezpieczenia zdrowotne oraz potracen
popartych deklaracjg pracownika;

7) rejestrowanie list ptac odrebnie dla kazdej obshugiwanej placowki;



8) sporzadzanie odrebnie dla kazdej placowki zestawienia list plac i sporzadzanie polecen
ksiegowych z podziatlem na rozdziaty;

9) rozliczanie potragcen na listach ptac, w tym potracen komorniczych, rozliczanie naleznosci
platnikow — placéwek na Fundusz Pracy, fundusz ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i
Emerytur Pomostowych;

10) sporzadzanie list wyplat $wiadczen socjalnych, $wiadczen urlopowych oraz jednorazowych
zapomég z Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) sporzadzanie i przesylanie comiesigcznych deklaracji rozliczeniowych do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych wraz z naleznymi raportami w terminie do 5 go kazdego miesigca;
12) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do systemu Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych;

13) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego;

14) sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie comiesigcznych deklaracji do PFRON w terminie do
20- go kazdego miesiaca;

15) dostarczenie dyrektorowi placowki danych o wysokosci wynagrodzenia pracownikow
niezbednych do wydania zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw pracownikow;

16) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw emerytow i rencistow i przekazywanie ich
w okreslonym, odrebnymi przepisami prawa, terminie do ZUS;

17) przygotowywanie dokumentéw placowych dla pracownikéw Zespotu oraz obstugiwanych
jednostek, przechodzacych na emeryture ( RP 7);

18) wydawanie zaswiadczen ZUS - RMUA, zaswiadczen o zgloszeniu do NFZ;

19) przyjmowanie i zalatwianie reklamacji naleznych wynagrodzen pracownikow;

20) w zakresie wyliczania wynagrodzen za czas choroby i zasitkéw chorobowych:
przyjmowanie, rejestrowanie i kontrolowanie zaswiadczen lekarskich podlegtych wyplacie,
wyliczanie naleznego wynagrodzenia za czas choroby i zasitku chorobowego wg
obowigzujgcych przepiséw, prowadzenie kart zasitkowych w formie papierowej lub
elektronicznej oraz dokonywanie innych czynnosci zwiagzanych z wyplatga zasitku
chorobowego, przygotowywanie i przesylanie dokumentacji zasilkowej dla placowek, dla
ktérych platnikiem zasitku chorobowego jest ZUS,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS dotyczacych danych placowych z Zespotu oraz
obstugiwanych placowek oswiatowych;

22) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

23) sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw (PIT-11, PIT-40, PIT 8B);

24) sporzgdzanie w uzgodnieniu z obstugiwanymi placowkami oswiatowymi danych dotyczacych
czasu pracy pracownikdw placéwek niezbednych do sporzadzania sprawozdan statystycznych
wymaganych przez GUS;

25) sporzadzanie innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa, a wynikajacych z zadan
realizowanych na powyzszym stanowisku, w tym zgloszenia ZUS ZSWA do ZUS oraz do
RIO o wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli;

26) obstuga programu komputerowego Ptace — Optivum;

27) obstuga finansowo-ksiggowa rozrachunkéw prowadzonych na koncie dochodow
budzetowych i dochodow wlasnych;

28) sporzadzanie przelewow;

29) biezaca realizacja platnosci z tytulu zawartych przez Zespol i obstugiwane placdwki
uméw i innych zobowigzan;

30) prowadzenie ewidencji, kontrola i zabezpieczanie drukéw $cistego zarachowania;

31) nadzér nad rozliczaniem kwitariuszy wplat indywidualnych dotyczacych wyzywienia
oraz oplat za $wiadczenia dodatkowe, dokonywanych przez rodzicow w
obstugiwanych placowkach o$wiatowych oraz kontrola wplat na rachunkach
bankowych, dokonywanych za posrednictwem banku;

32) rozliczanie i ewidencja raportdéw zywieniowych sporzadzanych przez intendentow
obstugiwanych placowek;



33) monitorowanie dziatan zwigzanych z dozywianiem dzieci i uczniow w szkotach i
przedszkolach w tym we wspdlpracy z GOPS w Skoroszycach, przygotowywanie i
wysylanie informacji o realizacji programu dozywiania i innych;

34) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkow i pozostatych
dokumentéw Zespotu oraz obstugiwanych placéwek oswiatowych;

35) dokonywanie zakupu materialéw biurowych i drukow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych oraz procedurami zakladowymi,
niezbednych do biezacej dziatalnosci Zespotu;

36) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Zespotu oraz nauczycieli i dyrektorow
zatrudnionych w obstugiwanych placoéwkach o$wiatowych;

37) wyplata zapomog losowych i zdrowotnych, pozyczek mieszkaniowych, wczasow
turystycznych i innych $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

38) prowadzenie rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Zespotu
oraz obstugiwanych placowek oswiatowych, GOPS i Urzedu Gminy zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

39) biezagca wspolpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen
pracowniczych i majatkowych wskazanych przez organ prowadzacy;

40) przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

41) archiwizowanie danych na nosnikach elektronicznych;

42) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS dotyczacych zatrudnienia i
czasu pracy pracownikow Zespolu,

43) wykonywanie innych zadania zlecone przez kierownika Zespolu wynikajacych z
obowigzujacych przepisow oraz zadan Zespotu;

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

e praca przy komputerze, obstuga spraw plac , rozliczen i innych,

e praca administracyjno - biurowa, stanowisko pracy miesci si¢ w siedzibie GZEASiP na
pierwszym pietrze w lokalu biurowym \wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe.

7. Wskaznik zatrudnienia dla 0séb niepelno sprawnych:
Informacja: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.
8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

e list motywacyjny, - CV z informacjami o wyksztalceniu i dokladnym opisem przebiegu pracy

zawodowej, - oryginal kwestionariusza osobowego, - kserokopie s$wiadectw pracy
(poswiadczenie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie potwierdzajace
staz pracy,

e kserokopie dokumentéw (poswiadczenie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

e oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych’

e o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U . z 201,4 r. poz. 1202 ze. zm.)

9. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:
Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:



,,Nabor na wolne stanowisko Ksiggowego "
W terminie do dnia 17 stycznia 2020 do godz.15%
w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w
Skoroszycach, ul. Nyska 11, (na I pi¢trze w biurze oznaczonym ,.Ksiegowos¢ GZEASiP")
poczta na adres:
Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny
Szkol i Przedszkoli
ul. Nyska 11
48-320 Skoroszyce

Oferty, ktére wplyng do GZEASIP po wyznaczonym wyzej terminie nie bedq rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wphywu do GZEASIP.

Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej GZEASIP w Skoroszycach, ul. Nyska 11 oraz Gminy Skoroszyce
ul. Powstarncéw Slgskich 17.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae, powinny byc¢
opatrzone klauzulg i podpisem:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 7 2018r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych(tj. dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)”
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