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Kierownik Gminnego Zespołu Oświaty
ogłasza nabór na urzędnicze stanowisko do spraw kadr i płac w Gminnym Zespole Oświaty w Kowiesach 

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:

 Sporządzanie list płac dla pracowników podległych szkół i pracowników zespołu,
 Kompletowanie dokumentacji zasiłków chorobowych, macierzyńskich i wychowawczych,
 Sporządzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych – sporządzanie rocznych 

rozliczeń,
 Sporządzanie przelewów związanych z wypłata wynagrodzeń, zakupionych towarów i usług,
 Sporządzanie deklaracji i raportów ZUS, deklaracji PZU,
 Przygotowywanie dokumentów w związku z przejściem na emeryturę lub rentę chorobową pracowników szkół.

Wymagania konieczne:
• obywatelstwo polskie
• pełna zdolnośc do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
• wykształcenie wyższe ekonomiczne ( I lub II stopnia)
• znajomość regulacji prawnych z zakresu: administracji samorządowej, finansów publicznych, ubezpieczeń społecznych, 

podatku dochodowego od osób fizycznych, przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej, ochronie danych 
osobowych

• znajomość programów „Płatnik” i  „ Kadry i Płace”
• niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie
• umiejętność obsługi komputera i innych urządzeń biurowych 

Wymagania pożądane:
• doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego
• dobre umiejętności organizacyjne, rzetelność, sumienność, odpowiedzialność, kreatywność, 

Wymagane dokumenty i oświadczenia
• życiorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
• list motywacyjny
• kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie
• kopie świadectw pracy dokumentujących staż pracy 
• kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganych kwalifikacji
• kopia dowodu osobistego
• podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności 

za przestępstwa popełnione umyślnie
• osoba  wybrana  do  zatrudnienia  będzie  zobowiązana  do  przedstawienia  oryginału  aktualnego  „Zapytania  o  udzielenie 

informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego
• podpisana klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 

potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze  
zm.”

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiście lub za pośrednictwem poczty kompletu dokumentów w terminie do dnia 
30 marca  2009 roku do godziny 1600 (decyduje data wpływu do sekretariatu Urzędu Gminy) na adres:

 Gminny Zespół Oświaty w  Kowiesach
96-111 Kowiesy 85

z dopiskiem na kopercie: „ dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr i płac  w Gminnym Zespole Oświaty”
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela Kierownik Gminnego Zespołu Oświaty, tel.046-831-70-26
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