OGLOSZENIE
Przedszkola Gminnego w Chobieni
Ul Nadrzeczna 11A
59-305 Rudna

o naborze na stanowisko pracy Ksiggowy
4 w Przedszkolu Gminnym w Chobieni i Rudne;j

oglasza nabor na stanowisko pracy: Ksiegowy

Wymiar czasu pracy : 1 etat

0,5 etatu Przedszkole Gminne w Chobieni;
0,5 etatu Przedszkole Gminne w Rudne;j

forma umowy: umowa na zastepstwo
Data publikacji ogloszenia :11.03.2019 r.
Termin skladania ofert do : 21.03.2019 r.
Termin przyjecia do pracy: 26.03 2019 r.

1.Wymagania niezbe¢dne:

1.
2,
3.

© @ N oL

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne,

staz pracy minimum 1,5 roku na stanowisku zwigzanym z naliczaniem ptac
pracownikéw samorzadowych i nauczycieli,

biegta obstuga komputera w szczegolnosci programéw: SIGID, PLATNIK, pakietu
Microsoft Office, Word, Excel,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu, orzeczonym za przestepstwa umysine,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o rachunkowosci, o podatku dochodowym od
osob fizycznych, o pracownikach samorzadowych, o systemie o$wiaty, Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych, rozporzgdzenie w
sprawie szczegélowych zasad i trybu postepowania w sprawach rozliczania sktadek do
ktérych poboru zobowigzany jest ZUS, ustawa o DWR, rozporzadzenia w sprawie
szczegdlowych zasad ustalania wynagrodzen oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli, rozporzadzenia w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego
podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych od
wynagrodzen i innych naleznosci przewidzianych w kodeksie pracy.

2.Wymagania dodatkowe:
1. Sumiennos¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢, mobilno$é
2. duza motywacja do pracy oraz dyspozycyjnosé,
3. umiejetnosci organizacyjne,
4. komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy zespotowej,
5. wysoka kultura osobista,
6. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
7. gotowos¢ do pracy na w/w stanowisku od 26.03.2019 r.

3.Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku:



1. Sporzadzanie przy uzyciu komputera list ptac pracownikéw Przedszkoli:

a) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw zrodlo-
wych do list ptac: uméw, zestawien przepracowanych godzin, zlecen za prace
w godzinach nadliczbowych itp.,

b) obliczanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami wynagrodzen za prace wraz z
naleznymi dodatkami, wynagrodzen za urlop, w tym ekwiwalentow, zasitkéw

k chorobowych, nagréd, innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

c) sporzadzanie list plac w terminach umozliwiajagcych wyplate wynagrodzen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Prowadzenie w Przedszkoli jako zak}adzie pracy przy pomocy programu "PEATNIK"
spraw ZUS:

a) zglaszanie i wyglaszanie pracownikéw do ubezpieczen,

b) naliczanie §wiadczen i zasitkow finansowanych ze $rodkéw ZUS,

c¢) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

- emerytalne,

- rentowe,

- chorobowe,

- wypadkowe

d) ubezpieczenia zdrowotne,

e) Fundusz Pracy,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS-DRA oraz imiennych raportow
miesigcznych,

g) prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w zakresie wyplat
$wiadczen finansowanych przez ZUS.

3. Sporzadzanie wnioskdw emerytalno-rentowych w czesci dotyczacej wyptacanych wy-
nagrodzen i Swiadczen oraz informacji zwigzanych z zatrudnieniem emerytoéw i renci-
stow.

4. Sporzadzanie na wniosek drukéw Rp-7.

5. Prowadzenie kart wynagrodzen i innych dochodéw pracownikéw oraz wystawianie i
ewidencjonowanie zaswiadczen o wysokosci dochodu.

6. Sporzadzanie wnioskéw o zwrot kosztdw poniesionych na wynagrodzenia oraz rozli-
czenie finansowe 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych.

7. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS z zakresu wynagrodzen.

8. Wykonywanie w imieniu Przedszkoli jako ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fi-
zycznych obowigzkow w zakresie obliczania, pobierania oraz terminowego przekazy-
wania pobranych kwot na wiasciwe rachunki Urzedéw Skarbowych:

a) obliczanie i pobieranie oraz terminowe odprowadzanie podatku dochodowego
od os6b fizycznych z tytulu dochodéw otrzymanych ze stosunku pracy przez
pracownikow Przedszkola,

b) obliczanie, pobieranie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od
oso6b fizycznych z tytutu dochodéw z samodzielnie wykonywanej dziatalnosci
naleznych od Przedszkola dla pracownikéw, innych oséb, wykonujgcych ustu-
gi w ramach uméw zlecenia, uméw o dzieto i uméw o swiadczenie ustug,

¢) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa deklaracji rozliczeniowych i in-
formacji oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji dotyczacej podatku do-
chodowego,

9. Sporzadzanie celem ich ksiggowania zestawien i naliczen dokumentujgcych wyptaco-
ne wynagrodzenia i inne $wiadczenia oraz kwoty nalezne ZUS, Urzedom Skarbowym
1 innym instytucjom publiczno-prawnym.



10. Obliczanie i terminowe przekazywanie na rachunek dochodéw budzetu naleznych
gminie prowizji z tytulu wykonywania — jako ptatnik — wyptat swiadczen ZUS oraz z
tytutu poboru i odprowadzania podatku dochodowego.

11. Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw dotyczacych zajmowa-
nego stanowiska.

12. Inne prace zlecone przez przetozonych z zakresu zadan komoérki finansowe;.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwyciestwa 15, II pietro ( winda),
w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitoréw
ekranowych).

2) Wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagrodzenia pracownikoéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Przedszkola w Rudnej i Przedszkola w Chobieni.

3) W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

5.Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopia dokumentéw poswiadczajaca wyksztalcenie, staz ($§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) oraz posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, uprawnienia,

5. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych oraz ze wobec kandydata nie toczy si¢ postgpowanie karne,

7. kopia zaswiadczenia lekarskiego lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace
posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000),

9. spis wszystkich dokumentéw sktadanych przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem.

6.Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Przedszkolu Gminnym w Chobieni, ul. Nadrzeczna
11A, 59 — 305 Rudna, do dnia 21 marca 2019 r. W razie przestania przez kandydata
dokumentow pocztg, za date ich dorgczenia do Przedszkola Gminnego w Chobieni uwazacé si¢
bedzie date ich wpltywu do jednostki. Aplikacje, ktére wptyna po w/w terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej : ,,Nabér na
stanowisko — Ksiegowy w Przedszkolu Gminnym w Chobieni i w Rudnej” .

Nab6r na wolne stanowisko urzednicze odbedzie si¢ w dwodch etapach i przeprowadzi go
komisja powotana przez Dyrektora Przedszkola w Rudnej i Dyrektora Przedszkola w
Chobieni.

I etap — polegaé¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego
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etapu konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie w dniu 22 marca
2019 r.

IT etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory bedzie sktadaé sie z testu
kwalifikacyjnego i praktycznego.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolach zostang
dotgczone: do jego akt osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany
przediozy¢ w Przedszkolu w Rudnej i w przedszkolu w Chobieni, w terminie 14 dni od daty
zawarcia umowy, oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie
z zastosowaniem art. 16 i 19 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(fj. Dz.U. z 2018 . poz. 1260).

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Przedszkolu w Chobieni
przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem odbioru.

Przedszkole w Chobieni nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uplywie okresu 3
miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji
publicznej Gminy Rudna (www.bip.rudna).
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