KIEROWNIK SAMORZĄDOWEJ ADMINISTRACJI PLACÓWEK OŚWIATOWYCH W LUBICHOWIE  

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Referent ds. księgowości i płac
w Samorządowej Administracji Placówek Oświatowych w Lubichowie, 
ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo

1. Wymagania niezbędne :
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
c) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wykształcenie min. średnie,
f) co najmniej 3 - letni staż pracy (preferowane doświadczenie pracy w administracji publicznej),
g) konieczna wiedza specjalistyczna - znajomość przepisów prawa: 
· ustawa o samorządzie gminnym;
· ustawa o finansach publicznych; 
· ustawa o rachunkowości; 
· ustawa o systemie oświaty;
· ustawa Kodeks pracy;
· ustawa Prawo oświatowe; 
· ustawa Karta Nauczyciela;
· ustawa o pracownikach samorządowych;
· ustawa kodeks postępowania administracyjnego;
· ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych;
· ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych; 
· ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;
· przepisów wykonawczych do wyżej wymienionych aktów prawnych.

2.  Wymagania dodatkowe :
a) dobra znajomość MS OFFICE (Word, Excel),
b) znajomość programów księgowych (m.in. Vulcan),
c) znajomość Systemu Informacji Oświatowej (SIO),
d) umiejętności pracy w zespole,
e) odpowiedzialność, sumienność, 
f) komunikatywność, umiejętność obsługi interesantów,
g) dobra organizacja pracy, staranność i samodzielność,
h) umiejętności praktyczne: umiejętność stosowania przepisów prawa w zakresie
wykonywania obowiązków służbowych.

      
  3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
a) sporządzanie list płac i rozliczanie potrąceń dla pracowników SAPO oraz jednostek obsługiwanych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
b) sporządzanie  dokumentów rozliczeniowych wynikających z przepisów 
o ubezpieczeniach społecznych,
c) prowadzenie dokumentacji związanej z rozliczeniami z Urzędem Skarbowym,
d) przygotowanie danych płacowych obsługiwanych placówek oświatowych 
do sporządzenia w obowiązujących terminach Systemu Informacji Oświatowej,
e) rozliczanie kosztów poniesionych na uczniów niepełnosprawnych w związku 
z realizacją zadań wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i młodzieży,
f) sprawdzanie rachunków i faktur pod względem formalnym i rachunkowym 
oraz przygotowywanie przelewów,
g) przygotowanie dokumentacji dotyczącej zasiłków chorobowych, świadczeń rehabilitacyjnych i zasiłków macierzyńskich  dla pracowników, którym zasiłki wypłaca ZUS,
h) sporządzanie sprawozdań GUS dotyczących wynagrodzeń,
i) wykonywanie innych czynności służbowych zleconych przez Głównego Księgowego          i Kierownika Samorządowej Administracji Placówek Oświatowych w Lubichowie.

    4.  Informacje o warunkach pracy na stanowisku :
a) zatrudnienie od 1 lipca 2024r.,
b) praca na stanowisku urzędniczym,
c) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu,
d) praca biurowa z obsługą sprzętu m.in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, ksera, telefonu, skanera,
e) praca w pozycji siedzącej, przy obsłudze monitora ekranowego powyżej 4 godzin dziennie,
f) pierwsza umowa o pracę zawarta będzie na czas określony do sześciu miesięcy. 
W przypadku kandydata podejmującego po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracę organizuje się służbę przygotowawczą, która kończy się egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem zawarcia kolejnej umowy.

    5.  Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu 
         przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób 
         niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Samorządowej Administracji              Placówek Oświatowych w Lubichowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym 
datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6%.

    6.  Wymagane dokumenty :
a) list motywacyjny, potwierdzony własnoręcznym podpisem,
b) życiorys – Curriculum Vitae, potwierdzony własnoręcznym podpisem,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór do pobrania),
d) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
e) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu,
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
g) oświadczenie:
· o posiadanym obywatelstwie,
· o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie 
na określonym stanowisku pracy,
· że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta 
z pełni praw publicznych, 
                potwierdzone własnoręcznym podpisem ( wzór do pobrania).

h) [bookmark: _Hlk163812993]Podpisanie klauzuli o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych, 
wykraczających poza wymóg ustawowy, a zawartych w dokumentach składanych 
w związku z naborem”, potwierdzone własnoręcznym podpisem ( wzór do pobrania).

7.  Termin i miejsce składania dokumentów:

   Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Samorządowej Administracji Placówek Oświatowych w Lubichowie ul. Zblewska 8 (pok. nr 12),                      lub za pośrednictwem poczty polskiej na adres jednostki z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze referent ds. księgowości i płac” w terminie do dnia 26 kwietnia 2024 r. do godz. 14oo.
      Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest złożyć:
· oryginały (do wglądu) lub potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie
świadectw pracy, zaświadczeń, o których mowa w pkt 6,
· zaświadczenie o niekaralności, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

      8.  Dodatkowe informacje:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarządzeniem Nr 02/2008 Kierownika Samorządowej Administracji Placówek Oświatowych w Lubichowie 
z dnia 30 kwietnia 2008 r. w sprawie „Zasad przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Samorządowej Administracji Placówek Oświatowych w Lubichowie”.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP//bip.lubichowo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Lubichowo 
przy ul. Zblewskiej 8.




Kierownik Samorządowej Administracji 
                                                                                 Placówek Oświatowych w Lubichowie
                                                                        /-/ Ewelina Łangowska












