Dyrektor
Gminnego Zespotu O swiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzy ~ zanowicach
z/s w Tworkowie

ogtasza nabor na stanowisko urz  ednicze

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zesp6t Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie
47 — 451 Tworkow

ul. Zamkowa 48

tel/fax 32 4196287

Nazwa stanowiska:

Starszy specjalista ds. ptac i spraw socjalnych

Wymiar czasu pracy: Peiny etat

Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze,

- znajomosc¢ spraw i zagadnien zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen osobowych
pracownikéw placéwek oswiatowych w tym nauczycieli, administracji, obstugi
na programie Qwark,

- znajomos¢ spraw zwigzanych z rozliczaniem ZUS, w szczegdlnosci zglaszanie,
wyrejestrowanie pracownikdéw oraz wszelkie zmiany, analiza deklaracji DRA, RCA,
RSA oraz korekty z tym zwigzane na programie Platnik,

- znajomos¢ spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom
tj. stypendia i zasitki szkolne,

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programoéw komputerowych
w tym m.in.: Qwark, Platnik, Word, Excel, bazy danych oraz Internetu,

- znajomosc¢ ustawy o0 systemie oswiaty oraz Karty Nauczyciela,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- ogodlna orientacja w przepisach prawa w zakresie: prawa pracy, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym,

- dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- rzetelnosé, dokladnosc, dobra organizacija pracy,

- dyspozycyjnosé, tatwosé w nawigzywaniu kontaktow,

- prawo jazdy kat. B., wkasny samochadd.

Zakres wykonywanych zadan:

- prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzeh osobowych
pracownikéw placéwek oswiatowych,

- prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczaniem ZUS, w szczegdlnosci
zglaszanie, wyrejestrowanie pracownikOw oraz wszelkie zmiany, analiza deklaracji
DRA, RCA, RSA oraz korekty z tym zwigzane,

- prowadzenie i wlasciwe realizowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek
udzielonych z ZFSS na podstawie Regulaminu korzystania z funduszu
mieszkaniowego pracownikow oswiaty gminy Krzyzanowice,

- prowadzenie i wlasciwe realizowanie zapomdg zdrowotnych nauczycieli z funduszu
zdrowotnego nauczycieli,



- prowadzenie i wihasciwe realizowanie wyptat refundacji czesnego dla
doksztalcajacych sie nauczycieli i wspierania doskonalenia zawodowego nauczycieli
w ramach przydzielonych srodkow,

- prowadzenie i wykonywanie czynnosci administracyjno — technicznych dotyczacych
procedur przyznawania pomocy materialnej uczniom (stypendia i zasitki szkolne),

- przygotowanie dokumentacji dla pracownikdéw przechodzacych na rente i emeryture
oraz dokumentacji do ZUS zwigzanej z ustaleniem kapitatu poczatkowego.

Wymagane dokumenty:

- podanie o prace,

- curriculum vitae,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenh o odbytych stazach,

- za$wiadczenie lub opinia pracodawcy potwierdzajgca umiejetnosé pracy i obstugi
programu Qwark,

- osSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska.

Wyzej wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem osoby sktadajgcej oferte z adnotacja ,nabdr na stanowisko Starszy specijalista
ds. ptac i spraw _socjalnych” w sekretariacie Gminnego Zespotu Oswiaty Kultury Sportu
I Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie w terminie do dnia 25 stycznia 2011 roku
do godz. 12.00.

Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowg (decyduje data stempla pocztowego).
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod numerem telefonu: 32 419 62 87.

Informacje o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen
w Gminnym Zespole Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w
Tworkowie, na stronie internetowej Urzedu Gminy Krzyzanowice w Biuletynie Informacii
Publicznej www.bip.krzyzanowice.pl oraz na stronie internetowej GZOKSIT Krzyzanowicach
z/s w Tworkowie www.cktworkow.pl

Dyrektor
GZOKSIT w Krzyzanowicach
mgr Daria Wieczorek

Tworkow, dnia 12.01.2011 r.



