OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Gomunice oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 30, 97-545 Gomunice

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor na stanowisku pracy ds. pomocy materialnej dla uczniéw, ksztalcenia

miodocianych i opieki nad dzieémi do lat 3 w Zespole ds. Obstugi Administracyjno-

Finansowej Szko6t

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

a)

b)

d)

f)
g)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

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

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

posiada wyksztafcenie wyzsze o kierunku administracja lub ekonomia i co najmniej
roczny staz pracy w jednostkach administracji publicznej lub jednostkach samorzadu
terytorialnego lub

posiada wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym i co najmniej 3 letni staz pracy w
Jednostkach administracji publicznej lub jednostkach samorzadu terytorialnego,

posiada wiedzg i znajomo$¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o systemie oSwiaty, ustawy karta nauczyciela, ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3, kodeksie postgpowania administracyjnego.

nieposzlakowana opinia,

biegta umiejgtno$¢ obstugi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

b) umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

¢) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

d) sumiennosé,

e) odpowiedzialnos¢,

f) systematycznos$é,

g) otwartos¢ na zagadnienia techniczne,

h) umiejgtnos¢ szybkiego uczenia sie,



1) komunikatywnos¢,
j) wysoka kultura osobista.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniéw,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztalceniem miodocianych,

c) prowadzenie zadaf wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej (SIO),

d) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w o$wiacie,

) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3,

f) dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym i formalnym,

g) biezagce dekretowanie dokumentow ksiggowych — zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

h) przygotowanie dokumentéw przez odpowiedni opis do akceptacji stanowigcej podstawe
wyplaty,

i) wstgpne przygotowanie dokumentéw do ksiegowania,

Jj) wprowadzanie dowodéw ksiggowych do sytemu ksiggowego,

k) kontrola i rozliczanie wyzywienia w punkcie dziennej opieki oraz przedszkoli,

1) wprowadzanie do systemu bankowego przelewéw za faktury i rachunki,

1) sporzadzenie zestawien ptacowych na potrzeby rozliczenia ZUS,

m) zbieranie i przygotowanie danych do sprawozdan GUS i resortowych MEN lub na potrzeby

kuratorium.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

b) stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze budynku Urzedu Gminy w Gomunicach
(bez mozliwosci wjazdu 0s6b niepetnosprawnych — brak windy),

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Gomunicach w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Gomunicach w miesigcu

lutym 2017 roku jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
c¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (po$wiadczone za zgodno$é

z oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),



e) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawniefi lub kwalifikacji -
kserokopie = dokumentow potwierdzajagcych te uprawnienia lub  kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

f) w przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy - kserokopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy (po$wiadczone za zgodnosé z oryginatem osobiscie przez
kandydata lub notarialnie),

g) oSwiadczenia: o niekaralnosci za umySlnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo skarbowe; ze nie toczy si¢
przeciwko kandydatowi postgpowanie karne oraz dyscyplinarne,

h) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

i) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonywatby w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

k) referencje lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatlem osobiscie przez

kandydata lub notarialnie).

8. Miejsce zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przestaé za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Gomunice, 97-545 Gomunice, ul. Armii
Krajowej 30, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy ds. pomocy

materialnej dla uczniow, ksztatcenia mlodocianych i opieki nad dzieémi do lat 3,

9. Termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 24 marca 2017 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Gomunicach).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

w Gomunicach przy ul. Armii Krajowej 30.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny byé podpisane przez

kandydata i opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych



zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.922 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdo%cgﬂz_‘j. Dz. U
z 2016 r., poz. 902). GMINY GOMUNICE

10 03 200

(data, podpis, pieczgé)



