Miejsko Gminny Zespot Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajenskim

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 15/2026

Plac Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajeriski Dyrektora Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych

NIP: 555.11.08-285

tel. 52

REGON: 092308500 z dnia 19 pazdziernika 2026 r.

384 45 36

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2026
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim
(https://mgzuokamien.rbip.mojregion.info/ /)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135)

Dyrektor Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim

ogtasza naboér w celu zastepstwa na stanowisko pracy
referenta ds. ptac w Miejsko Gminnym Zespole Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajenskim

I.  Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:
1) Adres jednostki: Miejsko Gminny Zespot ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim
2) Nazwa stanowiska pracy: referent ds.ptac
3) Wymiar czasu pracy: petny etat
4) Rodzaj zatrudnienia: stosunek pracy na podstawie umowy o prace
5) Wynagrodzenie zgodne z przepisami prawa i regulaminem wynagradzania.
Il. Wymagania wobec kandydata:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

wyksztatcenie minimum Srednie,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz prac,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych: Office: Word,
Excel, VULCAN: KADY, PtACE, ART.30, korzystania z internetu oraz z poczty
elektronicznej,

komunikatywno$¢, sumiennos¢, terminowos$¢ i dyspozycyjno$é, dobra
organizacja pracy witasnej, systematycznos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,

znajomos¢ przepisow kodeksu pracy, karty nauczyciela, kodeksu postepowania
administracyjnego, samorzadzie gminnym.

lll. Podstawowy zakres zadan:
1. W dziale planowanie i analizy:
a) sporzadzenie projektéw rocznych planéw w zakresie ptac,



b) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych z zatrudnienia i ptac,

c) sktadanie obowiazujgcych sprawozdan GUS.

d) dokonywanie biezgcej analizy sSrodkéw finansowych przeznaczonych na ptace wraz
z pochodnymi,

e) analiza srodkow finansowych przeznaczonych na pface w kontek$cie wysokosci
$rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélne stopnie awansu zawodowego
oraz informowanie kierownika jednostki o stopniu ich realizacji.

2. W dziale ptface:

a) obstuga programu PtACE VULCAN, ART. 30 VULCAN i zabezpieczanie zawartych
w nich informacji i danych przed dostepem osobom nieuprawnionym,

b) kontrola wtérna formalno —rachunkowa dokumentéw ptacowych, w tym PIT-2,

c) wprowadzanie danych do programu ptacowego,

d) generowanie list ptac,

e) sporzadzanie przelewéw zwigzanych z wyptatg wynagrodzeri pracownikéw na konta
osobiste,

f) prowadzenie kart ptac,

g) generowanie polecen przelewu ROR,

h) eksport danych do programu Ptatnik i zabezpieczanie zawartych w nich informacji
i danych przed dostepem osobom nieuprawnionym,

i) generowanie z programu ptatnika dokumentéw ZUS,

i) generowanie deklaracji podatkowych PIT-11, PIT-40 itd.,

k) sporzadzanie zaswiadczenn o wynagrodzeniach i zatrudnieniu, w tym do spraw
emerytalno — rentowych,

I) kompletowanie dokumentacji zasitkéw chorobowych,

m)przygotowywanie, na potrzeby realizacji uméw zawartych z Powiatowym Urzedem
Pracy, dokumentéw kadrowo-ptacowych oraz zestawien wymaganych do refundacji
wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zgodnie z warunkami zawartych
umow,

n) udziat w okresowych kontrolach rozliczen z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych,
sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej oraz realizacja dziatan naprawczych
wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli,

3. W zakresie obstugi funduszy i Swiadczen:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli, w zakresie

obstugi administracyjno-finansowej.

b) prowadzenie spraw zwigzanych zasitkami zdrowotnymi dla nauczycieli, w zakresie
obstugi administracyjno-finansowe;j.

IV. W zakresie kasy:

a) pobieranie gotéwki z banku (wystawianie czekéw gotéwkowych),

b) prowadzenie operacji gotéwkowych wptaty/wypftaty,

c) odprowadzanie nadwyzek gotéwki do banku,

d) rejestracja operacji kasowych,

e) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z instrukcjg kasowa,

V. Udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku Zespofu i poszczegolinych szkot.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Na stanowisku wystepujg obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu
miesniowo-szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obcigzeniom psychicznym

wynikajgcym m.in.: z odpowiedzialnoscia za prawidtowe i bezbtedne przygotowania
dokumentdéw, podpiechem w wykonywaniu pracy oraz stresem zwigzanym z bezposrednim



kontaktem z petentem. Praca wykonywana jest w Miejsko Gminnym Zespole Ustug
Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim (budynek Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajeriskim —
biuro na Il pietrze). Ponadto pracownik zobowigzany bedzie do podwyzszania kwalifikacji
zawodowych (szkolenia).

Praca jednozmianowa, 40 godz. tygodniowo — wykonywana w poniedziatki, srody i czwartki
w godzinach od 7:30 do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00, w pigtki od 7:30 do 14:00.
Na stanowisku pracy wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy,
niszczarka, kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.). Nie istniejg bariery architektoniczne
utrudniajgce dostep do budynku, natomiast pomieszczenie biurowe oraz pozostata
infrastruktura (z wytaczeniem parteru) nie jest dostosowana do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

Vil. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIii. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny,

2. zyciorys (CV),

3. wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4. oryginaty lub poswiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i dotychczasowe zatrudnienie,

5. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci,

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych  oraz
o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego ),

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

8. oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”,

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien w zakresie rehabilitagji zawodowej
i spotecznej oraz zatruwaniu osob niepetnosprawnych jest zobowiazany do ztozenia wraz
z dokumentami oryginatu lub potwierdzonej kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kopie dokumentéw powinny byé

opatrzone klauzulg ,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem” oraz musza posiadaé

wtasnoreczny podpis.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé na adres:
Miejsko Gminny Zespét Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriski
Plac Odrodzenia 3
89-430 Kamien Krajeriski



lub sktadaé osobiscie w pokoju nr 37 (sekretariat) w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,Konkurs na stanowisko referenta ds. ptac celu zastepstwa w Miejsko Gminnym Zespole
Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajerskim", w terminie do 30 pazdziernika 2026 r. do
godziny 12:00. Dopuszcza sie ztozenie dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczng za
pomocy elektronicznej skrzynki podawczej Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajeriskim na platformie ePUAP.

Aplikacje, ktére wptyng do Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych po wskazanym
wyzej terminie nie bedq rozpatrywane. O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla
pocztowego.

Osoby, ktére zakwalifikujg sie do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

X.

1

2.

Informacje dotyczace dokumentdw aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji
zostang dotfaczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym
terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone zgodnie
z Zarzadzeniem nr 5/2020 z dnia 14 grudnia 2020 r. w sprawie przechowywania i
niszczenia dokumentacji aplikacyjnych.

DYREKTOR
Miejsko Gminnego Zespotu
stug Oswi atowych \,Kmnemu Krajeriskim

O<T 7Y
mgr Kagarzyna Zarzycka



