GMINA £LOMZA

Wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Ekonomicznym Szkot Gminy fomza

Ogloszenie Dyrektora Zarzadu Ekonomicznego Szk6l Gminy fomza o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Zarzadzie Ekonomicznym Szko6lt Gminy Fomza Nazwa i adres
jednostki: Zarzad Ekonomiczny Szkél Gminy Fomza, ul. Marii Sklodowskiej 1A, 18-400
Tomza Stanowisko: podinspektor ds. plac i ubezpieczen spolecznych. Wymiar czasu pracy:
pelny wymiar czasu pracy.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujace wymagania:
Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

2) doswiadczenie zawodowe: przy posiadanym wyksztatceniu wyzszym co najmniej 2-letni staz
pracy lub przy posiadanym wyksztalceniu srednim co najmniej 5-letni staz pracy, o charakterze
zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku ;

3) dobre umiejetnosci obstugi komputera (programéw biurowych - edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, obstugi poczty elektronicznej, korzystania z zasoboéw internetowych) oraz umiejetnos¢
obstugi komputerowych programoéw ksiegowych i ptacowych,

4) znajomos¢ przepisow i ich zmian w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych; o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, o podatku dochodowym od o0soéb fizycznych, Prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy.

5) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych :

1. a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2. b) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

. ¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4. d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. e) nieposzlakowana opinia .

w

Wymagania dodatkowe:
1) zaangazowanie i kreatywnos¢,
2) samodyscyplina, dokladnos¢, samodzielnos¢,
3) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i obstugi interesantéw, kultura osobista,

4) odpornosc¢ na stres i umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji ptacowej i ubezpieczeniowej pracownikéw szkél Gminy Fomza i
Zarzadu Ekonomicznego Szkét Gminy Fomza, a w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie danych dotyczacych wynagrodzen i sporzadzanie list plac pracownikéw w
komputerowym programie placowym oraz wprowadzanie przelewéw wynagrodzen i zasitkéw do
internetowego systemu bankowego,

2) naliczanie i przygotowanie wypltat wynagrodzen z tytutu umow o dzieto i umoéw zlecenia,

3) sporzadzanie zestawien list ptac zgodnie z zasadami ustalonymi w przepisach regulujacych
zasady klasyfikacji budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikéw,
5) prowadzenie dokumentacji i ewidencji zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,

6) naliczanie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych i wprowadzanie przelewéw z tego tytulu
do internetowego systemu bankowego,

7) sporzadzanie deklaracji PIT przewidzianych dla ptatnikéw podatku dochodowego,
8) przekazywanie deklaracji PIT droga elektroniczna,

9) naliczanie i przygotowanie odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy oraz przygotowanie przelewéw tych kwot w internetowym systemie bankowym,

10) przekazywanie informacji do ZUS za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych,
11) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych DRA i raportéw imiennych ubezpieczonych,

12) przekazywanie do dnia 31 stycznia danego roku informacji IWA o danych do ustalenia sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe za poprzedni rok kalendarzowy,

13) przygotowanie dla pracownikéw zaswiadczen o wynagrodzeniach oraz drukéw RP-7,
14) rejestrowanie i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin,
15) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

16) obliczanie iloSci etatéw w celu dokonania korekt odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych,

17) obliczanie na podstawie art. 30 a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela réznicy
miedzy wydatkami na wynagrodzenia, a iloczynem sredniorocznej liczby nauczycieli zatrudnionych w
szkotach dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina f.omza, na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego oraz Srednich wynagrodzen nauczycieli, o ktérych mowa w art. 30 ust. 3 ustawy ,
ustalonych dla poprzedniego roku budzetowego,

18) przygotowanie na podstawie art. 30 a ust .3 ustawy w terminie do konca stycznia kazdego
roku wypltat jednorazowych dodatkéw uzupekliajacych ustalanych proporcjonalnie do osobistych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,

19) przygotowanie na podstawie art. 30 a ust .3 ustawy sprawozdania z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i placéwkach



prowadzonych przez gmine ,z uwzglednieniem wysokosci kwoty réznicy o ktérej mowa w pkt. 2,

20) przygotowanie i umieszczanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej o wynagrodzeniach
pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie i administrowanie oswiata,

21) przygotowywanie analiz dotyczacych mozliwosci podejmowania dziatan zmierzajacych do
zmniejszenia wysokosci wyptat dodatkéw uzupelniajacych dla nauczycieli,

22) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej plac, w tym przygotowywanie danych o
wynagrodzeniach niezbednych do ustalenia planéw budzetowych i zmian w budzecie,

23) wykonywanie czynnosci w zastepstwie pracownika zatrudnionego na stanowisku pracownika
do spraw ptac i ubezpieczen spotecznych .

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie planowane - maj 2024 r., jednak nie pdzZniej niz w ciagu miesiaca od zakonczenia
postepowania konkursowego ,

2) pierwsza umowa na czas okreslony (w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy i w
tym okresie nalezy odby¢ stuzbe przygotowawcza),

3) stanowisko - podinspektor ds. plac i ubezpieczen spotecznych.
4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (caty etat),

5) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikéw samorzadowych,

6) praca biurowa w Zarzadzie Ekonomicznym Szkét Gminy Fomza ul. Marii Sklodowskiej - Curie
1A, 18-400 Lomza na drugim pietrze budynku,

7) wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z dyrektorami i pracownikami jednostek
obstugiwanych oraz przedstawicielami instytucji i firm wspétpracujacych z ZESZ Gminy Lomza,

8) stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy na stanowisku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych:

W miesigcu lutym 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zarzadzie
Ekonomicznym Szkét Gminy f.omza nie przekroczyt 6 % .

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu),
2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci
oraz doswiadczenia zawodowego (zaswiadczenia, certyfikaty),

6) kserokopie s$wiadectw pracy badz dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez wymagany okres czasu,

7) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

9) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L.
216.119.1 z dnia 2016.05.04) na potrzeby postepowania rekrutacyjnego a takze na okres podlegajacy
kontroli i przechowywania.

Termin i miejsce skladania ofert

Termin: do dnia 20 marca 2024 r. do godz. 15:00

Miejsce skladania dokumentow:
Zarzad Ekonomiczny Szkét Gminy Fomza , ul. Marii Sklodowskiej Curie 1A, 18-400 Lomza.

Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Zarzadu Ekonomicznego Szkoét Gminy omza lub
wyslaé¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Naboér na wolne stanowisko podinspektor ds. ptac i
ubezpieczen spotecznych”

1) Wszystkie wymagane dokumenty, w tym kopie nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

2) zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, albo
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

3) Dokumenty ztozone na potrzeby konkursu nie sa zwracane i beda przechowywane zgodnie z
przepisami Instrukcji kancelaryjnej.

4) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w Zarzadzie Ekonomicznym Szkoét Gminy f.omza. Dodatkowe informacje i
wyjasnienia w sprawie konkursu mozna uzyskac¢ pod nr tel. 86 215 13 40.

Lomza, dnia 8 marca 2024 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatow



Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE. L. 216.119.1 z dnia 2016.05.04) informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Ekonomiczny Szkoét Gminy f.omza,
ul. Marii Sktodowskiej Curie 1A 18-400 Lomza,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych email: iod@gminalomza.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, kontroli i przechowywania na podstawie art. 6, 13 i 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art 6 ust 1 lit a ogdélnego rozporzadzenia o
ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz przez okres
przechowywania akt sprawy wynikajacy z Instrukcji Kancelaryjnej,

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Danych
Osobowych,

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne na podstawie wskazanych wyzej przepiséw
prawa; w przypadku nie podania wymaganych danych oferta kandydata nie bedzie brana pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym,

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
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