BURMISTRZ SZCZUCZYNA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Referent/referentka ds. obslugi plac pracownikow oswiaty

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Szczuczynie

plac 1000-lecia 23

19-230 Szczuczyn

II. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. obstugi ptac pracownikéw o$wiaty

Wymiar czasu pracy: 1 etat;

Komorka organizacyjna: Referat Finansowy

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ zatrudnienia na czas okreslony.

ITI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére s dodatkowe.
1. Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2) posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze - preferowane ekonomiczne lub pokrewne;

3) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) znajomos¢ zasad prowadzenia ewidencji ksiegowej i sporzadzania sprawozdawczosci
budzetowej 1 finansowej,

2) znajomos$¢ zagadnien finansowo-placowych w jednostce budzetowej,

3) znajomosc¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych, opodatkowania oséb fizycznych,
administracji samorzadowej lub rzadowej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy, zagadnien ptacowych oraz wszelkich
aktualnie obowiagzujacych przepisow w tym zakresie,

4) umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, programu kadrowo-ptacowego, programu Platnik,
5) doswiadczenie zawodowe lub minimum 1 rok pracy na podobnym stanowisku.



IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Do zadan pracownika na zajmowanym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:
W zakresie obstugi ptacowej szkél

1) prowadzenie spraw placowych nauczycieli i pracownikdow placowek oswiatowych nie
bedacych nauczycielami, wystawianie za§wiadczen o zarobkach, RP-7,

2) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych oraz $wiadczen
przystugujacych pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

4) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

5) prowadzenie kartotek 1 dokumentacji dotyczacej =zasitkéw  pielegnacyjnych,
macierzynskich, opiekunczych, chorobowych i $wiadczen rehabilitacyjnych,

6) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracowniczych,

7) prowadzenie rejestru godzin ponadwymiarowych i dodatkowych w podziale na
pracownikow pedagogicznych, administracyjnych i obslugowych,

8) dokonywanie przelewéw wynagrodzen pracownikéw na ich osobiste konta w banku i
potracen z wynagrodzen,

9) przygotowanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej zatrudnienia i ptac,

10) comiesigczne uzgadnianie zgodnosci wyptaty z dokumentacija ksiegowa,

11) nanoszenie danych do Arkuszy Organizacji szkoty,

12) obliczanie 1 przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i sktadek na
fundusz pracy,

13) obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynstwa, prowadzenia ewidencji zwolnien
lekarskich pracownikdw szkot,

14) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow
miesiecznych,

15) sporzadzanie informacji dot. liczby ubezpieczonych podlegajacych zgloszeniu do
ubezpieczenia wypadkowego w celu procentowego ustalenia sktadki na ubezpieczenie,

16) zglaszanie pracownikow szkol 1 przedszkola do ubezpieczenia spotecznego i
wyrejestrowanie z ubezpieczen, zglaszanie zmian dotyczacych danych osobowych
pracownikow i ich rodzin,

17) kompletowanie danych z poszczegdlnych szkédt niezbednych do sporzadzania deklaracji
PFRON, sporzadzanie tych deklaracji,

18) wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikom i prowadzenie rejestru tych
zaswiadczen,

19) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11 dla wszystkich pracownikéw i
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym,

20) przygotowywanie umow zlecen 1 uméw o dzieto, prowadzenie rejestru tych umow oraz
rozliczen z tytutu podatkdw i ubezpieczen od tych umdw,

21) sporzadzanie kart wynagrodzen,

22) rozliczanie $wiadczen socjalnych ZFSS,

23)obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (wprowadzanie danych, kontrola danych,
sporzadzanie sprawozdan),

24) nanoszenie zmian w programie PPK 0séb przystepujacych i rezygnujacych,



25) miesieczne i roczne rozliczanie i monitorowanie art. 30 Karty Nauczyciela,

26) prowadzenie rejestru VAT i sporzadzanie deklaracji,

27) sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu ptac i Zrodet finansowania.

28) przygotowanie danych do planu budzetu szkot i sprawozdan finansowych z wynagrodzen
i zatrudnienia,

29) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie analizy wydatkowania
srodkéw na ruchome skladniki wynagrodzen nauczycieli i nadzér nad realizacja
wynagrodzen,

30) dekretowanie dowoddw ksiegowych jednostek oswiatowych,

31) wprowadzanie do systemu ksiegowego operacji gospodarczych jednostek oswiatowych,

32) wprowadzanie przelewdw do systemu bankowego,

33) przygotowywanie opracowan dotyczacych analityki finansowo organizacyjnej dotyczace]
utrzymania placéwek o§wiatowych, whasciwe ksztattowanie polityki kadrowej oraz innych
analiz 1 opracowan dotyczacych o$wiaty,

34) zatatwianie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien.

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) programowanie, koordynowanie i ewaluacja dziatan w zakresie wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

2) doradztwo i inicjatywa w zakresie tworzenia systemowych rozwigzan we wspdtpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

3) wspieranie rozwoju wolontariatu i inicjatyw lokalnych spotecznoscei,

4) zlecanie w trybie konkursu organizacjom pozarzgdowym realizacje zadan publicznych,

5) prowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi projektéw aktow prawa lokalnego
w sferach objetych prowadzong przez nie dziatalnoscia statutowa,

6) przygotowanie Programu Wspolpracy Gminy Szczuczyn z Organizacjami Pozarzadowymi
oraz rocznych sprawozdan z realizacji,

7) tworzenie i1 aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie
gminy,

8) podeymowanie inicjatyw wspierajacych organizacje pozarzadowe w podnoszeniu jakosci ich
dzialan pod katem obowiazujacych regulacji prawnych, w tym organizowanie spotkaf
informacyjnych i szkolen,

9) wspotpraca z klubami sportowymi, organizacjami pozarzgdowymi, szkotami i placéwkami
dla dzieci i mlodziezy, miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozwoju kultury
i sportu,

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urze¢dniczym

1. Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu; bezpieczne warunki pracy na stanowisku;
pomieszczenie pracy oraz pomieszezenia socjalne niedostosowane dla osob poruszajgcych
si¢ na wozku inwalidzkim.

2. Wymiar czasu pracy: pelen etat, 40 godzin tygodniowo.
Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konczy si¢ egzaminem.
Powyzsze wigze si¢ z zawarciem umowy na czas okreslony, a nastepnie po pozytywnie



zdanym egzaminie, jej przedluzeniem lub zawarciem umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

3. Stanowisko pracy: stanowisko zwiazane z praca przy komputerze, wymaga
wspotdzialania z innymi jednostkami. Kontakty pracownika z interesantami sporadyczne.
Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetoZzonego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami.

4. Zawarcie umowy wiaze si¢ z wynagrodzeniem brutto w XII kategorii zaszeregowania
w przedziale od 5.090,00 do 7900,00 zt plus dodatki zgodne z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szezuezynie (dodatek za wystuge lat,
dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow sfery budzetowej, nagrody
jubileuszowe)

Burmistrz Szczuczyna informuje, ze w marcu 2026 r. wskaZnik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelmosprawnych byl

nizszy niz 6% i wynosil 3,0%.

V1. Wskazanie wymaganych dokumentow,

1. Dokumenty niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
2) zyciorys 1 list motywacyjny;
3) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4) kserokopia $swiadectw pracy (potwierdzajace posiadany staz pracy);
5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;
6) oswiadczenie, ze nie byto si¢ karanym za przestepstwo popelnione umyslnie;
7) o$wiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;
8) oswiadezenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru o tresci ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1781)”

2. Dokumenty dodatkowe:
- kserokopie dokumentdw potwierdzajgce posiadanie innych umiejetnosci.

VII. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
ds. obshlugi plac pracownikéw oswiaty” do dnia 30 marca 2026 r. do godz. 15.00
w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Szczuczynie pokdj nr 14 Iub poczta na adres: Urzad
Miejski w Szczuczynie plac 1000-lecia 23 (decyduje data wplywu).

Oferty, ktore wplyna do urzedu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spehlniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Szczuczynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Miejski w Szczuczynie nie odsyta zlozonych dokumentow. Kandydat
moze je odebra¢ osobiscie w Sekretariacie (pok. nr 14) w terminie nie dluzszym niz 1 miesiac
od dnia zakoniczenia postepowania konkursowego. /

Szezuczyn, dnia 20.03.2026 1.



