Załącznik Nr 3

do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Zarządzie Oświaty  w Nysie”

OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Gminnego Zarządu Oświaty w  Nysie

ogłasza otwarty i konkurencyjny  nabór na wolne stanowisko pracy – urzędnicze

w Gminnym Zarządzie Oświaty w Nysie   przy ul. Kolejowej 15

     REFERENT DS. PŁAC W WYMIARZE ½ ETATU

  nazwa stanowiska pracy

a) Wymagania niezbędne:

a. obywatelstwo polskie,   
b. wykształcenie:  
· średnie lub wyższe, 
c. pełna zdolność do czynności prawnych i  korzystanie w pełni z praw publicznych,
d. brak  skazania prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
b) Wymagania dodatkowe:

a. doświadczenie zawodowe   
b. umiejętności zawodowe: bardzo dobra obsługa komputera, znajomość oprogramowania biurowego typu Office,   umiejętność korzystania i stosowania przepisów prawa w zakresie ustawy  o ubezpieczeniach społecznych,  ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych,
c. predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, kreatywność,  sumienność, łatwość poszerzania wiedzy,   dyspozycyjność, samodzielność komunikatywność.
d. dobrze widziany staż  pracy w jednostce samorządu terytorialnego.

c) Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a. zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników do ZUS,
b. kompletowanie dokumentacji stanowiącej podstawę wypłat wynagrodzeń i świadczeń z ubezpieczenia społecznego,
c. kompletowanie dokumentacji potrąceń ustawowych i deklarowanych,
d. prowadzenie kart wynagrodzeń i zasiłków z ubezpieczenia społecznego,
e. naliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płac, przelewów, potrąceń naliczonych składek ZUS i podatków,
f. sporządzanie sprawozdawczości GUS,
g. archiwizowanie dokumentacji płacowej,
h. przygotowanie ewidencji płacowej pod potrzeby analiz ekonomicznych,
i. sporządzanie rozliczeń do Powiatowego Urzędu Pracy.
d) Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. życiorys – curriculum  vitae z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
c. kwestionariusz osobowy według wzoru dostępnego na stronie internetowej BIB www.nysa.pl (zakładka jednostki organizacyjne – Gminny Zarząd Oświaty)

d. kserokopie świadectw pracy,

e. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie ,zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f. opinie, referencje,

g. oświadczenie o  pełnej zdolności  do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

h. oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publiczn ego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

i. oryginał kwestionariusza osobowego,

Druk kwestionariusza osobowego jest dostępny w komórce Kadr Gminnego Zarządu Oświaty w Nysie ul. Kolejowa 15,  II piętro pok. 224 lub na stronie internetowej BIP www.nysa.pl . (zakładka jednostki organizacyjne – Gminny Zarząd Oświaty ).
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Zarządzie Oświaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej www.nysa.pl . (zakładka jednostki organizacyjne – Gminny Zarząd Oświaty ).
Zatrudnienie nastąpi w ramach umowy o pracę na czas określony, a po tym okresie   na czas nieokreślony.
Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem „ Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. płac w wymiarze ½ etatu” należy składać  

w sekretariacie Gminnego Zarządu Oświaty   w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 224 w terminie  do dnia 18.12.2009 r.
Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Zarządu Oświaty po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Gminnego Zarządu Oświaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101
,poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ).

 Józef Adamów
             Dyrektor  GZO

Nysa, dnia 24.11.2009 r.
