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PODINSPEKTOR W REFERACIE OSWIATY - ETAT I
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW),
97 — 400 BELCHATOW, UL. KOSCIUSZKI 13,
W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY

. Wymagania niezbedne

. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na jednym z kierunkéw: prawo, administracja, prawo
zatrudnienia — kadry i ptace lub ukonczone studia podyplomowe w zakresie kadr i ptac.

. Co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy na stanowiskach zwiagzanych
z obstuga kadr lub plac.

. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe

1.
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Znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, Prawo oswia-
towe, ustawy o pracownikach samorzadowych, samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania ad-
ministracyjnego, przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji pu-
blicznej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, rozporzadzenia
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych
warunkow przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracg
w dniu wolnym od pracy.

. Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, w szczegolnosci w zakresie kadr

i plac.

. Znajomos¢ programu VULCAN.

. Samodzielnos¢ i1 systematycznos¢.

. Komunikatywnos¢.

. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.

. Wysoki poziom kultury osobiste;.

. Kreatywnosc¢.

. Dyspozycyjnosc.

0. Odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

II1. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegoélInoSci:

1. sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikow i zleceniobiorcow
jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gming Belchatow, w tym m.in.: list plac, kart
wynagrodzen pracownikow, kart zasitkowych;

2. wykonywanie przelewow wynagrodzen, potracen z wynagrodzen;
3. sporzadzanie listy ptac dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

4. analiza poniesionych wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli pod katem wyplaty dodatku
uzupelniajacego (art. 30a KN), oraz sporzadzenie rocznego sprawozdania z wysokosci srednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego:;

5. sporzadzanie wszelkiej dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym dotyczacej podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikow jednostek oswiatowych w tym m.in.: naliczanie
i odprowadzanie podatku dochodowego od uméw o prace, umow zlecenia, itp.,

6. zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw m.in. sporzadzanie
raportow 1 deklaracji do ZUS, przekazywanie skladek, prowadzenie dokumentacji zasitkow,



sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z przejsciem pracownika na rent¢ lub emeryturg;
7. sporzadzanie deklaracji do PFRON — naliczanie i odprowadzanie sktadek;
8. sporzadzenie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan;
9. wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia i1 zatrudnienia;

10. uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych, shuzacych do
ewidencji realizowanych wyplat;

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Umowa o praceg.
3. Praca zwiazana z pracg przy komputerze.
4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
6. Kwestionariusz osobowy (druk jest dostgpny na stronie www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP,

zasady naboru pracownikow lub w Urzedzie Gminy Belchatéw, ul. Kosciuszki 13, 97-400
Belchatow).
7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$é, w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu , o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
11. O$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku.
VI. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
VII. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belchatowie przy ul. Koéciuszki 13 lub wyslaé pocztg na adres:

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Ko$ciuszki 13, 97-400 Belchatéw
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
PODINSPEKTOR W REFERACIE OSWIATY — ETAT I
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW”
w terminie do dnia 14 wrzesnia 2020 r. do godz. 153
1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzedu), nie bedg rozpatrywane.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé¢ w s1ed ibi
Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13, w pokoju nr 31 w ter i~
od ogloszenia wyniku naboru.




