Starostwo Powiatu Grodziskiego Grodzisk Mazowiecki, dn. 19 listopada 2015 r.
05-825 Grodzisk Mazowiecki
ul. Kosciuszki 30, tel. 724 18 33

REGON: 013265597 NIP 5291554420
W0.210.11.2015
STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO
ul. Kosciuszki 30; 05-825 Grodzisk Mazowiecki
OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze Specjalisty w Wydziale Obstugi Finansowej Oswiaty

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie minimum $rednie,

f) udokumentowany minimum 3 letni staz pracy.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do
udzialu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisOw: ustawy karta nauczyciela, ustawy o podatku dochodowych od o0sob
fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzadowych, ustawy o samorzadzie powiatowym;

b) doswiadczenie zawodowe w sporzadzaniu wynagrodzen,

c) obstuga komputera,

d) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sieg.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie list plac pracownikéw jednostek oswiatowych,

b) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw,

c) sporzadzanie przelewow w celu regulowania zobowigzan jednostek wobec kontrahentow,

d) obstuga programu PLACE,

e) prowadzenie dokumentacji ZUS i obstuga programu komputerowego ZUS platnik,

f) przygotowywanie i rozliczanie wynagrodzeni na drukach ZUS Rp -7,

g) sporzadzanie rozliczen dochodow rocznych pracownikéw na drukach PIT 40,

h) sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw PIT 11,

i) sporzadzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

J) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ptacowym: GUS, SIO oraz do Wydzialu Finansowego Starostwa,

k) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

1) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdbw prawa w zakresie powierzonych obowiazkéw oraz Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisow BHP i ppoz.,

m) znajomos¢ i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, Regulaminu
pracy oraz innych zarzadzen i instrukeji regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie Starostwa,

n) wykonywanie powierzonych obowigzkow sumiennie, terminowo i bezstronnie,

o) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o ochronie
danych osobowych,

p) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

q) przestrzeganie zasad wspdlizycia spolecznego,

r) wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca biurowa w wymiarze 1 etatu w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Kosciuszki 32 (budynek pietrowy
bez windy, spetniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz),

- w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zawarta zostanie umowa na
czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia 2 tygodniowego okresu wypowiedzenia (w tym czasie
odbedzie si¢ stuzba przygotowawcza, zakoficzona egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia) z pozostatymi osobami zostanie zawarta umowa na czas okreslony,
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- na stanowisku pracy nie wystgpuja szkodliwe warunki pracy, natomiast istnieja ucigzliwe warunki pracy w postaci
pracy przy komputerze),

- wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r., poz. 1786) oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarzgdzeniem Starosty Grodziskiego nr 74/2009
z dnia 29 maja 2009 roku i nr 2/2010 z dnia 30 grudnia 2010 roku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
w Starostwie Powiatu Grodziskiego w miesigcu pazdzierniku 2015 roku wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (C.V.) zawierajacy dane okre$lone w art. 22' §1 Kodeksu Pracy,
b) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d) kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajacych min. 3 letni staz pracy,
e) kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
f) oswiadczenia kandydata:

1. o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej Iub
obywatelstwa innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3. o zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

4. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: NiezloZenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzuceme aplikacji.

7. Dodatkowe dokumenty:
a) referencje,
- b) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
c) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci.

8. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ze zm. )

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiScie w siedzibie Starostwa lub poczta (decyduje data
wplywu) na adres Starostwa, ul. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk Maz. w_terminie do dnia 3 grudnia 2015 roku
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr WO.210.11.2015. oraz okresleniem nadawcy. Aplikacje, ktére wptyna do
Starostwa po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych droga elektroniczna.

10. Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu udziela Pani Joanna Madej Gléwny Specjalista ds. pracowniczych w Wydziale
Organizacyjnym.

11. Kandydaci, ktérzy spelni3 wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Kosciuszki 30 w Grodzisku Maz.

13. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozyé:
- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw
zas$wiadczen, o ktérych mowa w punkcie 6 1 7,
— zaswiadczenie o niekaralnoci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Niezlozenie ww. dokument6éw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

14. Osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatoéw beda niszczone po ogloszeniu wynikéw naboru.

STAROS

Starostwo Powiatu Grodziskiego
05-825 Grodzisk Mazowiecki
ul. Kosciuszki 30, tel. 724 18 33

REGON: 013269597, NIP 5291554420
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