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Ogloszenie o naborze na stanowisko Inspektora ds. Plac w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét Gminy Nowy Targ

Miejsce wykonywania pracy:
Zespot Ekonomiczno Administracyjny Szkot Gminy Nowy Targ, ul. Bulwarowa 9, 34-
400 Nowy Targ

Warunki zatrudnienia:
forma zatrudnienia - umowa o prace
wymiar zatrudnienia - 1/1 etatu

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

niezbedne:
e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 21 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

wyksztalcenie: wyzsze i 2 letni staz pracy lub $rednie i 4 letni staz pracy;

posiadanie doswiadczenie na podobnym stanowisku;

posiadanie znajomosci zagadnien w zakresie prawa pracy, ustawy Prawo Oswiatowe,

Karty Nauczyciela, znajomo$¢é przepisow prawa samorzadowego, przepisOw

0 ubezpieczeniach spotecznych,

e umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,
pakiet biurowy Microsoft Office, Excel)

e umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych.

dodatkowe:

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢ i rzetelno$¢,

sumiennosc¢,

umiejetnosci planowania,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

znajomo$¢ programow linii Vulcan,

Zakres zadan:

e obliczanie 1 przygotowywanie wyptat wszystkich zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego oraz obliczanie i sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych oraz
dla ZUS;

e rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie catorocznego
obliczenia wysoko$ci naleznego podatku dochodowego oraz sporzadzanie deklaracji
PIT dla pracownikow;

e obliczanie zasitkéw z tytulu choroby, macierzynstwa, =zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);

e naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i1 Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie
elektroniczne do ZUS, wspotpraca z ZUS;



e sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie)
dla zleceniobiorcow;

e sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikdéw administracyjnych i obstugi;

e sporzadzanie list wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow
za urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, §wiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

¢ rozliczanie uméw o dzieto i umow zlecenia,;

e wprowadzanie przelewow do elektronicznego systemu bankowego z list
wynagrodzen;

e cwidencja zwolnien lekarskich;

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

e sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO oraz PFRON;

sporzadzanie informacji z wykonania funduszu ptac i etatoéw dla celow planowania

i sprawozdawczosci;

sporzadzanie dokumentéw dla celow ustalenia emerytur, rent;

udzielanie pracownikom informacji z zakresu Prawa Pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

przekazywanie do archiwum uporzadkowanej dokumentacji spraw zakonczonych

zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt.

5. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:
e kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania

pod ogloszeniem);

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy kandydata;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

podpisane pisemne o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystaniu w pelni z praw publicznych

e podpisane pisemne o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku ,,Inspektora ds. ptac”;

e podpisane pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo Scigane
zZ oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Uwaga! W przypadku, gdy kandydat przekazuje dobrowolnie, z wlasnej inicjatywy dane
stanowigce szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do sktadane;j
dokumentacji aplikacyjnej, powinien dolaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ich
przetwarzanie w procesie naboru (druk do pobrania pod ogloszeniem).

e Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

6. Informacje o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce:



Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy

Rodzaj pracy: praca powyzej 4 h przy monitorze ekranowym.
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2023 rok.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Ekonomiczno Administracyjnym Szkoét Gminy Nowy Targ
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, nie wynosi 6 %.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie ZEAS lub poczta na
adres: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot Gminy Nowy Targ, 34-400 Nowy Targ
ul. Bulwarowa 9 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. plac
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét Gminy Nowy Targ” w terminie
do dnia 10 marca 2023 r. do godz. 14.30.

Dokumenty ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane i zostang
odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

8. Informacje dodatkowe:

e w przypadku dokumentéw aplikacyjnych przestanych poczta, za dat¢ zloZenia oferty
przyjmuje si¢ dat¢ doreczenia przesytki do ZEAS w Nowym Targu.

e 0 terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bgda informowani pisemnie
lub telefonicznie;

e dokumenty osob, ktére nie spelnity wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
zostang odestane drogg pocztowa na adres zwrotny;

e dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej bedg przechowywane w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szko6t Gminy Nowy Targ zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt;

e Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedzie Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://bip.malopolska.pl/ugnowytarg);

Dyrektor ZEAS zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postepowanie konkursowe na stanowisko
”Inspektora ds. ptac” lub uniewazni¢ je w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Dyrektor ZEAS Gminy Nowy Targ

Jadwiga Batkiewicz



