Gmina Kamionka

Biuro Obstugi Szkét Samorzadowych
ul. Lubartowska 1

21-132 Kamionka

tel. 81 852 79 01

biuro.bosz@wp.pl

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 4/2022
Kierownika Biura Obstugi Szkoét
Samorzgdowych

z dnia 8 kwietnia 2022 roku

Kierownik Biura Obstugi Szk6t Samorzadowych
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
- specjalista do spraw ptac w Biurze Obstugi Szkot Samorzadowych
w Kamionce ul. Lubartowska 1, 21-132 Kamionka

1. Nazwa adres jednostki: Biuro Obstugi Szkdt Samorzadowych w Kamionce ul. Lubartowska 1,
21-132 Kamionka.

2. Wymagania kwalifikacyjne dla kandydatéw:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

f) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji samorzgdowej, ustawy o finansach publicznych,
przepisow dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy, Karty
Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze o jednym z preferowanych profili: administracyjne lub ekonomiczne;

b) co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstugg
ptacowa;

c) biegta znajomosc¢ obstugi pakietow biurowych i programu Ptatnik;

d) umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

e) posiadanie  nastepujgcych  cech  charakteru:  komunikatywnos¢,  obowigzkowosc,
dyspozycyjnosc, starannos¢, odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) sporzadzenie miesiecznych list ptac dla nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi;

2) prowadzenie kart wynagrodzen w/w pracownikéw;

3) ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen | uposazenia
pracownikow;

4) prowadzenie i sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych: zgtoszeniowych, raportdw
imiennych, deklaracji, raportéw miesiecznych;

5) praca w programie Piatnik, sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw do ZUS;

B) przekazywanie wynagrodzenia pracownikéw na ich osobiste konta bankowe;

7) przekazywanie naliczonych potrgcen od wynagrodzen pracownikéw;



8) przekazywanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzgdzanie rocznej deklaracji
do Urzedu Skarbowego;

9) sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

10) prowadzenie ewidencji sptaty udzielonych pracownikom pozyczek z funduszu mieszkaniowego
i pozyczek z PKZP;

11) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan statystycznych w czesci dotyczacej wynagrodzen oraz
pochodowych;

12) prowadzenie ewidengciji listy ptac — zestawienia zbiorcze;

13) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw zatrudnionych w o$wiacie;

14) zatatwianie interesantdw i innych spraw wynikajacych z petnienia obowigzkéw pracownika
do spraw ptac;

15) pomoc w opracowaniu projektu budzetu w zakresie dotyczgcych zatrudniania i wynagrodzenia
w poszczegdlnych placéwkach;

16) odpowiedzialnos¢ za prawidiowosé obiegu dokumentéw finansowo — ptacowych w Biurze
i na linii Biuro — placéwki;

17) odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo —
ptacowe;j;

18) archiwizacja danych zawartych na nosnikach informacji oraz wydrukéw komputerowych;

19) zastepstwo gtdwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci:

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika BOSzS lub Gtownego Ksiegowego;

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy administracyjno-biurowe, wewnatrz pomieszczenia na |l pietrze Urzedu
Miejskiego w Kamionce (brak podjazdu i windy, toaleta dostosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych na parterze);

praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

praca na przemian w pozycji siedzacej i stojacej;

kontakty z interesantami: bezposrednie, telefoniczne, mailowe;

warunki wynagrodzenia: zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem.
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5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W Biurze Obstugi Szkdt Samorzadowych w Kamionce na dzien 31 marca 2022 roku, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych wynosi 0%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje, umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy
(jezeli kandydat takie posiada)

6) kwestionariusz osobisty (do pobrania ze strony BIP)

7) klauzula informacyjna (do pobrania ze strony BIP)

8) oswiadczenie do naboru (do pobrania ze strony BIP)

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
jest zobowigzany do zfozenia o$wiadczenia o niepetnosprawnosci;



10) w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajgcy z art. 22"
Kodeksu Pracy o$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o dokumentacjach aplikacyjnych na stanowisko specjalista do spraw plac
(do pobrania ze strony BIP).

Uwaga: Zyciorys zawodowy, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna oraz
wszystkie zlozone oswiadczenia muszg byé wiasnorecznie podpisane przez kandydata. Kandydaci
zobowigzani sg do podania numeru telefonu lub adresu e-mail, ktéry niezbedny jest do poinformowania
kandydata o spetnieniu prze niego wymagan formalnych.

7. Wymiar zatrudnienia:

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na caty etat,
poczatkowo na podstawie umowy na czas okreslony.

8. Inne Informacje:

Wymagane dokumenty aplikacje nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Migjskiego w Kamionce,
ul. Lubartowska 1, 21-132 Kamionka ( sekretariat, pokdj nr 8) lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — specjalista do spraw ptac w Biurze Obstugi Szkot
Samorzadowych w Kamionce ul. Lubartowska 1, 21-132 Kamionka” w terminie do dnia 19 kwietnia
2022 roku do godziny 15°%. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwdch etapach:

- | etap - formalny (ocena dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci
z wymaganiami formalnymi);

- Il etap — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy informacyjne;
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kamionce.

Kamionka, dnia 8 kwietnia 2022 roku



