Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2023

Kierownika Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Baranowie
z dnia 14 lutego 2023 r.

Baranowo, dnia 14 lutego 2023 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

Kierownik Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Baranowie
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
do spraw kadrowo - ptacowych
w Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Baranowie

Miejsce pracy: Zespoét Obstugi Szkot i Przedszkoli w Baranowie, 06-320 Baranowo,
Rynek 7

Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy

Liczba kandydatoéw do wytonienia: 1 osoba

I. Wymagania:

1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie — preferowane sg kierunki
ekonomiczne lub rachunkowos¢ i finanse,

c) znajomo$¢ przepisow dotyczacych m.in.: Kodeksu pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, prawa w  zakresie  wynagrodzen  pracownikdéw
samorzadowych,

d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera przede wszystkim w zakresie
programoéw Excel i Word oraz urzadzen biurowych,

e) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

f) niekaralnos¢ za przestepstwo umys$ine Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

2) dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe: minimum jeden rok pracy zwigzanej z
zakresem wykonywanych zadan (umowa o prace, umowa na zastepstwo,
staz),

b) umiejetnos¢ czytania przepisow prawa samorzgdowego oraz prawa pracy,

c) znajomos$é programoéw kadrowo-ptacowych,



d)

zaangazowanie, sumiennos$é¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc i
samodzielnose.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w jednostce Zespotu
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Baranowie oraz placowek obstugiwanych
przez CUW,

prowadzenie kart wynagrodzen dla w/w pracownikow,

opracowywanie polecen ksiegowania z list ptac,

prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych i
pracownikow ZOS i P,

planowanie i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,

wdrazanie w zycie podwyzek ptac dla pracownikéw ZOS i P oraz pomoc
dyrektorom w ich wprowadzaniu,

przygotowywanie dokumentacji kadrowej pracownikéw ZOS i P oraz
dyrektorow jednostek obstugiwanych,

prowadzenie teczek akt osobowych dla dyrektorow jednostek
obstugiwanych i pracownikow ZOS i P,

przygotowywanie dokumentacji emerytalno — rentowe] pracownikéw
jednostek obstugiwanych i pracownikow ZOS i P,

10) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT-11 i PIT-4R do Urzedu

Skarbowego,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pomocy materialnej o

charakterze socjalnym dla uczniéw gminy Baranowo,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla Szkoty Podstawowej w Baranowie

i Gminnego Przedszkola w Baranowie,

13) prowadzenie spraw kancelaryjnych.

lll. Warunki pracy

D)

2)
3)

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4
godzin na dobe,

stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku biurowego,

stanowisko pracy spetnia wymagania przepiséw BHP, nie jest narazone na
wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg
bariery utrudniajgce wykonywanie pracy.

praca w siedzibie urzedu,

praca w zespole i indywidualna,

kontakt telefoniczny i bezposredni z pracownikami jednostek
obstugiwanych oraz klientem zewnetrznym.

IV. Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Baranowie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna by¢ sporzgdzona na pismie i zawierac:

1) list motywacyjny, wtasnorecznie podpisany,

2) kopie dokumentéw poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (odpis
dyplomu zaswiadczenie o stanie odbytych studiow, kursow itp.),

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

4) pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo
umys$lne §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

ww. stanowisku,
7) kopie dokumentdéw potwierdzajace staz pracy,
8) wymagane dokumenty: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg o tresci:
" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ lub przesyta¢ w zamknigte]
kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze do spraw kadrowo — ptacowych w Zespole obstugi Szkét i Przedszkoli w
Baranowie” w budynku Urzedu Gminy w Baranowie pok. Nr 15 w
nieprzekraczajgcym terminie do dnia 28 lutego 2023 r. do godz. 10 % (decyduje
data wptywu do Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Baranowie).

Dokumenty, ktére wptyng do ZOS i P u po terminie nie bedg rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 29 761 65 08.

VIl

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne beda informowani telefonicznie o terminie
dalszych postepowan kwalifikacyjnych.

Do oferty mogg byé¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

VIIl.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu www.bip.baranowo.pl , na stronie internetowej gminy www.baranowo.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu po zakonczonym naborze.

IX.

Ztozonych dokumentow Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli w Baranowie nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od
zakonczenia naboru.

ROWNIK
Zespoliuiébﬁ;‘tuz zk&i | Przedszkoll
w

B ,an})ﬁie

/] S
Kazimieyp ézewmckl







