Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 23/2017 Burmistrza Kisielic
z dnia 03 sierpnia 2017r.

BURMISTRZ KISIELIC

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze (od 1 pazdziernika 2017 r.)

mlodszego referenta ds. plac oswiaty
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

posiada polskie obywatelstwo,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy,

wyksztalcenie srednie ekonomiczne,

preferowany 6 — miesigczny staz pracy W administracji,

znajomo$¢ zagadnien samorzadowych (ustawa o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych),

znajomos¢ przepisow: ustawy o finansach publicznych; ustawy o systemie o$wiaty,
ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
rozporzadzenia w sprawie  wynagradzania pracownikow  samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy, rozporzadzenia w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, rozporzadzenie w

sprawie instrukcji kancelaryjnej.

10) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)

i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:

1

zdolno$ci analityczne, umiejetnosci pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, samodzielno$e,

umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnose.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Finanséw, praca biurowa przy

monitorze, o$wietlenie stanowiska pracy swiatlem dziennym i sztucznym (brak windy).



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie polityki ptacowej pracownikoéw o$wiaty (w tym sporzadzanie list ptac, ewidencja
kart 1 zasitkow, wydawanie za§wiadczen),

2) naliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
(obstuga programu PLATNIK),

3) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych pracownikow
o$wiaty,

4) naliczanie podatku od 0s6b fizycznych i terminowe ich rozliczanie,

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ptac (w tym GUS, ZUS, analiza wynagrodzenia nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego),

6) sporzadzanie deklaracji PFRON,

7) rozliczanie podrozy stuzbowych,

8) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (naliczanie odpisow),

9) obstuga rachunku bankowego w zakresie dokonywania przelewoéw ptacowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopia $wiadectw pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.),

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:
a) pelny wymiar czasu pracy,

b) pierwsza umowa na czas okreslony na 3 miesigce, a nastgpnie na czas nieokres§lony.



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

10.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy skitadania ofert na stanowisko miodszego

referenta ds. plac oswiaty”, w terminie do dnia 16 sierpnia 2017 r. do godz. 11:00.

Inne informacije:

aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane,
kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajacego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania,

informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w urzegdzie,

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
0 ochronie danych osobowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg
z dnia. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Tekst jednolity: Dz. U.
22016 r., poz.902)”,

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 8-2/2009 Burmistrza Kisielic z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikoéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych” Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyny,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr

i oswiaty tel. (55) 278 55 24 oraz u Sekretarza Gminy tel. (55) 278 55 00.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 9 %.

Nadestane dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisje powolang o0sobnym

zrzadzeniem Burmistrza Kisielic.

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafat Ryszczuk

Kisielice, dnia 03 sierpien 2017 r.



