OGLOSZENIE O NABORZE

Wajt Gminy Radziechowy-Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1282),
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki

Urzgd Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

II. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor w Referacie Oswiaty w Urze¢dzie Gminy Radziechowy-Wieprz
w wymiarze 1/1 etatu

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1).Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
¢)
B

g)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

staz pracy co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w jednostkach sektora
finansdéw publicznych.

2).Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

Preferowane do$wiadczenie zawodowe w jednostce administracji samorzadowe;.
Preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Wiedza w zakresie przepisow prawa (znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o statystyce publicznej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz umiejetnosé
stosowania przepisow w praktyce).

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢,
biegla znajomos¢ obstugi komputera, dokladnosé, kreatywnos$¢, operatywnosé,
samodzielnos¢, odpornosé na stres, uprzejmosé i zyczliwosé.

Preferowana znajomos¢ programéw informatycznych w zakresie Programu Firmy
REKORD wchodzgeych w sktad pakietu FINANSOWO-KSIEGOWEGO REKORD.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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V.

1.

2,

3
4,

5
6.

Prowadzenie statystyki o$wiatowej - sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan
GUS.

Obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych nauczycieli, personelu oraz
emerytowanych nauczycieli i personelu szk6l/przedszkoli,

Informowanie cztonkow kasy o stanie wktadow i zadtuzen.

Ewidencja syntetyczna i analityczna sum budzetowych w jednostkach wyznaczonych przez
kierownika referatu prowadzona, na podstawic dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych,  ujmujacych  zapisy zdarzen w  porzadku chronologicznym
1 systematycznym;

Ewidencja syntetyczna i analityczna dochodéw o$wiatowych w jednostkach wyznaczonych
przez kierownika referatu prowadzona, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i
systematycznym;

Ewidencja ksiggowa odpiséw i wplat na ZFSS,

Ewidencja ksiggowa ZFM,

Biezace uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna,

Prowadzenie ewidencji zbiorczej przychodow materialow, przedmiotow nietrwalych,
ksiggozbioréw w poszczegdlnych jednostkach,

Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostkach oswiatowych,
Sporzgdzanie dokumentacji bankowej przelewy elektroniczne w systemie bankowym,
Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej czynnosci zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem i zadaniami Referatu na polecenie przetozonych..

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na 3 pigtrze budynku.
(bez mozliwosci wjazdu 0sob niepetnosprawnych — brak podjazdu, brak windy)

Godziny pracy Urzedu: od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.00 do 15.00; czwartek
w godzinach od 7.00 do 16.00; pigtek w godzinach od 7.00 do 14.00.

Praca siedzaco-chodzaca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie
Z zastosowaniem narzgdzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obciazenie psychiczne.

Planowany termin zatrudnienia: listopad 2021r.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. CV z informacjg o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowej oraz nr telefonu.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.



4. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia.
5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny na stronie
internetowej Urzedu Gminy jako zalgcznik do niniejszego ogloszenia.
6. Pisemne o$wiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
d) zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru i akceptacja jego warunkow
- wzor dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy jako zalgcznik do niniejszego
ogloszenia.
7. Zgodnie z art.13 ust. 1 pkt 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawnosé.
8. Wymogi ogloszenia spelniajg jedynie dokumenty przygotowane na formularzach, do
ktérych odestanie zawieraja powyzsze odnosniki. Ztozenie przez kandydata dokumentu
w innej postaci niz w zalgcznikach jest rOwnoznaczne z niespelnieniem warunkéw
formalnych ogloszenia o naborze.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»-Nabor na stanowisko Podinspektora w Referacie Oswiaty w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz”,
nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz lub listownie przesta¢
na adres: Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz, Wieprz 700, 34-381 Radziechowy,
w terminie do_dnia 19 pazdziernika 2021 r. do godz.15.00.
Dokumenty ziozone poza terminem skiadania ofert, nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku zlozenia dokumentéw listownie, decyduje data wplywu do Urzedu.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych etapow postepowania, tj. test
kwalifikacyjny i rozmowa. Tylko kandydaci, ktoérzy otrzymali minimum 5 i wiecej punktow
stanowigcych 50% prawidlowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe
zostang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (1).Dz.U.2019.1282) oraz Zarzadzeniem Nr 70/2019 Wojta Gminy
Radziechowy-Wieprz z dnia 26.07.2019 r. w sprawie przyjecia regulaminu naboru



kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz wraz z Zarzagdzeniem Nr 39/2021 Wéjta Gminy
Radziechowy-Wieprz z dnia 24.05.2021r. w sprawie wprowadzenia zmiany do regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

. Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej pod
numerem telefonu: 338676809 wewnetrzny 103.

. Informacja o wyniku naboru bedzie, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym
naborze, upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
oraz  umieszczona w  Biuletynie Informacji ~ Publicznej  Urzedu Gminy
( https://bip.radziechowy-wieprz.pl ), przez okres co najmniej 3 miesiecy (zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

. Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz nie zwraca.

. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po 3 miesigcach po zakonczeniu
procedury naboru, przy czym okres przechowywania moze zostaé przedtuzony
w indywidualnych przypadkach w celach zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub
obrong roszczen. W przypadku zatrudnienia kandydata dokumentacja z naboru zostanie
wigczona do jego akt pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Wieprz, dnia 08 pazdziernika 2021 r.
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