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Aktualnosci

Burmistrz Zatora ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze- 2020-11-12

ds. oswiaty oraz rejestracji dziatalnosci gospodarczej w Dziale Rozwoju, Oswiaty i Zdrowia w Urzedzie Miejskim w
Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do zatrudnienia: 1 osoba.
Wymagania stawiane kandydatom:

I. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1. Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnosci rachunkowos¢ lub finanse lub finanse i rachunkowos¢ lub zarzadzanie lub
zarzadzanie finansami lub administracja publiczna.

. Doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane.

. Obywatelstwo polskie.

. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

. Korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkdw na powyzszym stanowisku pracy.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

9. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj:

Dz.U. 2019, poz. 1282).
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Wystapienie brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaw w zakresie wykonywanych czynnosci: Karty Nauczyciela, o finansowaniu zadah oswiatowych, prawo oswiatowe,
o finansach publicznych, o rachunkowosci w tym szczegdlne zasady rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie gminnym, Prawo przedsiebiorcéw, Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
KPA.

1. Prawo jazdy kat. B.
2. Samodzielno$¢, rzetelno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, odpowiedzialnosc.
3. Umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik.
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11l. ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW




W zakresie spraw oswiatowych:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikom wybranych podlegtych jednostek oswiatowych oraz innych dokumentéw
finansowych jak réwniez wyptacanie naleznosci na ich podstawie.

2. Prowadzenie catosci dokumentacji zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i urlopéw rodzicielskich z
tytutu ubezpieczen spotecznych.

3. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw jednostek oswiatowych i zleceniobiorcéw w tym do celéw
emerytalnych i rentowych.

4. Naliczanie sktadek ZUS oraz rozliczanie ich z ZUS - em.

5. Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego.

6. Rozliczanie uméw cywilno- prawnych.

7. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla pracownikdéw oraz oséb zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych oraz ich wysytanie,

8. Sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego, ZUS - u, oraz innych organéw publiczno -
prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ich wysytanie.

9. Rozliczanie potragconych dobrowolnych sktadek na wypadek zdarzen losowych - sporzadzanie wnioskéw o wyptate
Swiadczen.

10. Naliczanie i rozliczanie sktadek PFRON.

11. Sporzadzanie sprawozdah z wynagrodzen.

12. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywanych operacji finansowych.
13. Wspétpraca z Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych.

14. Naliczanie odpiséw na ZFSS.

15. Nadzér finansowy nad wykorzystaniem érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, kontrola ZFSS oraz
prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich zdarzen gospodarczych ZFSS.

16. Gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowych.

17. Przygotowywanie sprawozdan, zestawien, raportdw oraz innych dokumentdw finansowo - ksiegowych na potrzeby
organéw kontrolnych.

18. Wykonywanie obowigzkédw zwigzanych z prowadzeniem pracowniczych plandw kapitatowych, w tym w szczegélnosci
terminowym odprowadzania wptat oraz prowadzenia i archiwizacji dokumentacji, obstuga uczestnikéw PPK i
przekazywanie informacji instytucji finansowej oraz uczestnikom PPK.

19. Wystawianie not obcigzeniowych do innych jednostek samorzadu terytorialnego z tyt. zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego.

20. Realizacja zadanh zwigzanych z organizacjg dowozu uczniéw do szkét.

21. Wspétpraca z kuratorium oswiaty.

22. Przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen z zakresu oswiaty.

23. Realizacja zadan, zwigzanych z przyznawaniem i wyptata stypendiéw i zasitkéw szkolnych.

24. Realizowanie zadan zwigzanych z refundacja kosztéw przejazdu do i ze szkét ucznidéw niepetnosprawnych -
zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transportu do szkoty lub placéwki, w ktérej realizuja obowigzek
szkolny lub nauki.

25. Kontrola spetniania obowigzku nauki i nadzér nad kontrolg obowiazku szkolnego przez dzieci mtodziez zamieszkatg na
terenie Gminy.

26. Zbieranie oraz weryfikowanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej oraz RSPO z podlegtych placéwek
wykonywanie zadah ustawowych w tym zakresie.

27. Realizowanie zadah zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych - wprowadzanie danych do aplikacji
SHRIMP.

28. Realizacja zadan, zwigzanych z wyposazeniem szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe w
tym przygotowywanie wnioskéw ich terminowe sktadanie i rozliczanie.

Wykonywanie ustawowych zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

1. Terminowe przyjmowanie wnioskdw i wprowadzanie danych przedsiebiorcéw do CEIDG.
2. Sporzadzanie zaswiadczen o ztozeniu wniosku do CEIDG.

3. Poswiadczanie danych (zaswiadczenia) z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w oparciu o
obowiazujace przepisy oraz ustalanie optat za zezwolenia, w tym:

1. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia w miejscu jak i poza miejscem sprzedazy.

2. Wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

3. Naliczanie optat zwigzanych z wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

4. Przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

5. Kontrola korzystania wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

W zakresie spraw organizacyjno-kancelaryjnych:

1. Prowadzenie wykazu i zbioru obowigzujgcych przepiséw, stata ich aktualizacje oraz szczegdtowa znajomos¢ w celu
wtasciwego stosowania.

2. Prowadzenie teczek, rejestrow kancelaryjnych oraz teczek pomocniczych przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej.
3. Przekazywanie uporzadkowanych akt do archiwum zaktadowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjne;j.
4. Wspbtdziatanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie oraz dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

5. Ochrona informacji niejawnych.

6. Ochrona danych osobowych.



Warunki pracy:

- miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, teren Gminy Zator

Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1

32- 640 Zator;

umowa o prace;
petny wymiar czasu pracy;

miesieczne wynagrodzenie zasadnicze co najmniej 3.600 zt brutto oraz dodatek za wieloletnig prace zgodnie z przepisami;
praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkdéw pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zatorze, w rozumieniu przepisédw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Zyciorys(CV)- z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnienia).
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktaddw pracy.

. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisac klauzule):
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- oSwiadczenie o niekaralnosci lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

1. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ds. oswiaty oraz rejestracji dziatalnosci
gospodarczej w Dziale Rozwoju, Oswiaty i Zdrowia w Urzedzie Miejskim w Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1781 )".

Dodatkowych informacji i wyjasnien dotyczacych konkursu udziela Kierownik Dziatu Rozwoju Oswiaty i Zdrowia.



Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytgcznie w wersji papierowej do dnia 23 listopada 2020r. do godz. 12.00, w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Zatorze, Biuro Obstugi Klienta, 32-640 Zator, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. oSwiaty oraz rejestracji dziatalnosci gospodarczej w Dziale
Rozwoju, Oswiaty i Zdrowia w Urzedzie Miejskim w Zatorze.

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu Miejskiego w Zatorze.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ocena ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym nastapi w dniu 23 listopada 2020 r.

Informacja o osobach, ktdre spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, umieszczona zostanie na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 24 listopada 2020 r. o godz. 11.00 w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac
Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1. (sala nr 113, parter).

Trzy osoby, ktére uzyskajg najwyzsza liczbe punktéw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw, zostang
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie w dniu 24 listopada 2020 r. o godz. 12.00.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisko podejmuje Burmistrz Zatora, biorgc pod uwage wynik testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zator, dnia 12.11.2020 r.

Z upowaznienia Burmistrza Zatora

Sekretarz Zatora

Piotr Domagata
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