OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrytem,

Obryte 185,
07-215 Obryte
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze :

stanowisko ds. ksiggowosci oSwiaty i plac

1) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ niezbedne wymagania do zatrudnienia
na stanowisku:

a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

h) staz pracy — 1 rok w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2) Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany

jest nabor :
a) znajomo$¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, MS Office ),

b) znajomos$¢ obstugi programu VULCAN,

¢) znajomos¢ obslugi systemu bankowego Internet banking.

d) znajomos¢ :

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
ze zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
- ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze
zm.),

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze
zZm.),

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2010 r.
Nr 51, poz. 307 ze zm.),

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczef spotecznych (Dz.U.z 2009 r.
Nr 205, poz. 1585 ze zm.),

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa (Dz.U. z 2010 r. Nr 77, poz. 512 ze zm.),

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.)

e) kreatywnos¢,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor :
1) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

2) prowadzenie ewidencji wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy,

3) obstuga programu Platnik,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie objgtym stanowiskiem,




5) obsluga bankowa,

6) wydawanie zaswiadczen z zakresu objetym stanowiskiem

7) wspoélpraca z dyrektorami jednostek o§wiatowych w zakresie opracowywania planow
finansowych dotyczacych ptac,

8) wspdtpraca z ZUS i Urzedem Skarbowym w zakresie wynikajacym z obowiazujacych
przepisow,

9) przyjmowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowiazan i naleznosci jednostek
oswiatowych,

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4) Wymagane dokumenty :
a) zyciorys (CV),
b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/ private/obryte/140.pdf
¢) list motywacyjny,
d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalitikacje,
f) kopie $wiadectw pracy,
g)oswiadczenie, ze ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
h) o$wiadczenie, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
i) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos$¢ na stanowisku pracy.

5. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych esecbowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. z m).

6. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 26.04.2011 r. w siedzibie Urzedu Gminy w

Obrytem lub przestac poczta (liczy sie dzien wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy w

Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabdr na wolne stanowisko pracy w

Urzedzie"

2) Dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w pkt | nie

beda rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
obryte.biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

7. Osoby, ktore spelniag wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o

terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg¢ w wymiarze 1

etatu z tym, Ze pierwsza umowa moze by¢é zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6

miesiecy, z mozliwoscia rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie

regulaminem wynagradzania pracownikow .

Obryte 14.04.2011 1.




