
Dyrektor  
Gminnego Zespołu O światy, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzy Ŝanowicach 

z/s w Tworkowie 
 

ogłasza nabór na stanowisko urz ędnicze 
 

 
Nazwa i adres jednostki: 
 
Gminny Zespół Oświaty Kultury Sportu i Turystyki w KrzyŜanowicach z/s w Tworkowie 
47 – 451 Tworków 
ul. Zamkowa 48 
tel/fax 32 4196287 
 
Nazwa stanowiska: 
 
Starszy specjalista ds. płac i spraw socjalnych 
 
Wymiar czasu pracy:   Pełny etat 
 
Wymagania niezbędne: 
 

- wykształcenie wyŜsze,  
- znajomość spraw i zagadnień związanych z obliczaniem wynagrodzeń osobowych 

pracowników placówek oświatowych w tym nauczycieli, administracji, obsługi  
na programie Qwark, 

- znajomość spraw związanych z rozliczaniem ZUS, w szczególności zgłaszanie, 
wyrejestrowanie pracowników oraz wszelkie zmiany, analiza deklaracji DRA, RCA, 
RSA oraz korekty z tym związane na programie Płatnik, 

- znajomość spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom  
tj. stypendia i zasiłki szkolne, 

- bardzo dobra znajomość obsługi komputera, programów komputerowych  
w tym m.in.: Qwark, Płatnik, Word, Excel, bazy danych oraz Internetu, 

- znajomość ustawy o systemie oświaty oraz Karty Nauczyciela, 
- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, 
- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na oferowanym stanowisku. 

 
Wymagania dodatkowe: 
 

- ogólna orientacja w przepisach prawa w zakresie: prawa pracy, Kodeksu 
Postępowania Administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym, 

- dobra znajomość obsługi urządzeń biurowych, 
- rzetelność, dokładność, dobra organizacja pracy, 
- dyspozycyjność, łatwość w nawiązywaniu kontaktów, 
- prawo jazdy kat. B., własny samochód. 

 
Zakres wykonywanych zadań: 

 
- prowadzenie wszystkich spraw związanych z obliczaniem wynagrodzeń osobowych 

pracowników placówek oświatowych, 
- prowadzenie wszystkich spraw związanych z rozliczaniem ZUS, w szczególności 

zgłaszanie, wyrejestrowanie pracowników oraz wszelkie zmiany, analiza deklaracji 
DRA, RCA, RSA oraz korekty z tym związane, 

- prowadzenie i właściwe realizowanie spraw związanych z udzielaniem poŜyczek 
udzielonych z ZFŚS na podstawie Regulaminu korzystania z funduszu 
mieszkaniowego pracowników oświaty gminy KrzyŜanowice, 

- prowadzenie i właściwe realizowanie zapomóg zdrowotnych nauczycieli z funduszu 
zdrowotnego nauczycieli,  



- prowadzenie i właściwe realizowanie wypłat refundacji czesnego dla 
dokształcających się nauczycieli i wspierania doskonalenia zawodowego nauczycieli 
w ramach przydzielonych środków, 

- prowadzenie i wykonywanie czynności administracyjno – technicznych dotyczących 
procedur przyznawania pomocy materialnej uczniom (stypendia i zasiłki szkolne),  

- przygotowanie dokumentacji dla pracowników przechodzących na rentę i emeryturę 
oraz dokumentacji do ZUS związanej z ustaleniem kapitału początkowego. 

 
Wymagane dokumenty: 
 
- podanie o pracę, 
- curriculum vitae, 
- kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie, 
- kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach, 
- kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o odbytych staŜach, 
- zaświadczenie lub opinia pracodawcy potwierdzająca umiejętność pracy i obsługi 

programu Qwark, 
- oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, 
- oświadczenie kandydata o wyraŜeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, 
- zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zajmowania stanowiska. 

 
WyŜej wymienione dokumenty naleŜy składać w zamkniętej kopercie opisanej imieniem  
i nazwiskiem osoby składającej ofertę z adnotacją „nabór na stanowisko Starszy specjalista 
ds. płac i spraw socjalnych” w sekretariacie Gminnego Zespołu Oświaty Kultury Sportu  
i Turystyki w KrzyŜanowicach z/s w Tworkowie w terminie do dnia 25 stycznia 2011 roku  
do godz. 12.00. 
 
Oferty moŜna składać osobiście lub drogą pocztową (decyduje data stempla pocztowego). 
 
Dodatkowe informacje o naborze moŜna uzyskać pod numerem telefonu: 32 419 62 87. 
 
Informacje o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń  
w Gminnym Zespole Oświaty, Kultury, Sportu i Turystyki w KrzyŜanowicach z/s w 
Tworkowie, na stronie internetowej Urzędu Gminy KrzyŜanowice w Biuletynie Informacji 
Publicznej www.bip.krzyzanowice.pl oraz na stronie internetowej GZOKSiT KrzyŜanowicach  
z/s w Tworkowie www.cktworkow.pl 
 
          
 
                  Dyrektor  
                 GZOKSiT w KrzyŜanowicach 
         mgr Daria Wieczorek 
 
 

Tworków, dnia 12.01.2011 r. 


