OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PLAC W OSWIACIE

Urzgd Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84 - 223 Linia oglasza nabor

kandydatow na stanowisko pracy ds. plac w oswiacie w wymiarze czasu pracy

— 1 etatu — umowa o pracg

WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1.

(W8}

Wyksztalcenie Srednie i staz pracy zwigzany z finansami i rachunkowoscia lub
wyksztalcenie wyzsze;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Znajomo$¢ przepisow w zakresie: plac, prawa oswiatowego, prawa pracy
1 ubezpieczen spolecznych; finanséw publicznych i rachunkowosci.

Preferencje zatrudnienia — wyksztalcenie wyzsze - kierunek finanse i rachunkowo$¢

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

1.
2.
3. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wyplatg $wiadczen pracodawcom

8.

9.

Sporzadzanie list plac nauczycieli i obstugi szkot;
Obstuga programu ,,Platnik™;

organizujacym nauk¢ zawodu lub przygotowanie zawodowe;

Planowanice i rozliczanie funduszu socjalnego dla nauczycicli, emerytow

1 rencistow;

Pomoc dyrektorom szko6l w sprawach kadrowych;

Wprowadzanie, scalanie i przekazywanie danych w programie System
Informacji Oswiatowej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szké6t podstawowych
i szk6t specjalnych;

Zamawianie wegla i oleju paliwowego do szkoél i rozliczanie faktur w tym
zakresie;

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej szkot;

10.Prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku nauki przez

mlodziez zamieszkala na terenie gminy do 18 roku zycia;

11.Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie swoich obowigzkow.



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy: Praca bedzie si¢ odbywala w budynku administracyjnym Urze¢du
Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, ktéry nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych. Praca bedzie odbywala si¢ w pelnym wymiarze czasu pracy. .
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z obstuga urzadzen biurowych : komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka oraz inne typowe narzg¢dzia do pracy biurowej,
praca na dokumentach, obstuga interesantéw. Wymagana sprawno$¢ komunikowania
si¢ na poziomie interpersonalnym. Wymagane podstawowe badania lekarskie
1 szkolenia z zakresu bhp.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (marzec) wskaznik
zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

a. list motywacyjny;

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dokumenty
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem;

c. w przypadku wyksztalcenia sSredniego dokumenty potwierdzajgce staz pracy
w zakresie finanséw i rachunkowosci

d. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e. kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

f. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g. kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepelnosprawnosci (po$wiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych;

h. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych;

i. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

j- oswiadczenie o stanie zdrowia;

k. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze —

zalacznik do ogloszenia.
TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy Linia
ul. Turystyczna 15, 84-223 Linia lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres



Urzedu z dopiskiem na kopercie ”Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds.
plac w oswiacie ” w terminie do dnia 19 kwietnia 2019 r. do godz. 12.00

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone jezeli wplynely na w/w adres
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data i godzina wplywu do
urz¢du). Nie bgdg rozpatrywane oferty, ktoére wptyng do Urzedu Gminy po 19 kwietnia
2019 r. po godz. 12.00 oraz oferty przestane pocztg elektroniczng.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa
kwalifikacyjna.

O miejscu i terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie -~ w zwigzku z powyzszym prosimy o podanie
obowiazkowo nr telefonu do kontaktu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gminalinia.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Linia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U z 2014 r. poz.
1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (t].
Dz U z 2018, poz. 902).

Kazda osoba, ktérej dane sa przetwarzane ma prawo dostgpu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatéw, w kazdym czasie

bez podania przyczyny.




