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62-402 OSTROWITE
ul. Lipowa 2, woj. wielkopolskie

Ogtoszenie
Wéjta Gminy Ostrowite
z dnia 25 marca 2020 roku

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) podaje sie do publicznej
wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Ostrowite na:
stanowisko miodszy referent ds. ptac oswiaty
W zwigzku z powyzszym ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na powyzsze
stanowisko.
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ostrowite
ul. Lipowa 2
62 — 402 Ostrowite
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Miodszy referent ds. ptac oswiaty
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego
2. petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z peti praw
publicznych
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia,
posiada wyksztatcenie $rednie

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslone stanowisko



Wymagania dodatkowe

znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego,

kultura osobista,

otwarto$¢, zaangazowanie,

odporno$¢ na stres,

umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

obstuga komunikatoréw spoteczno$ciowych,
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praktyczna znajomo$¢ w szczegoélnosci nastepujgcych aktow prawnych:

- ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2018r.
poz.1000),

- ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U

z 2019r. poz. 1429 z p6zn.zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U z 2019r.
poz.506 z p6zn.zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019r.
poz. 869 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U z 2019r. poz.351)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U 2017r. poz. 2026, z p6zn.zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U
2019r. poz.1282),

- znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programéw

ksiegowych,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

W zakresie wynagrodzen pracownikéw o$wiaty w szczegolnosci:

1) sporzgdzanie list ptac pracownikéw oéwiaty i zatwierdzanie ich pod
wzgledem rachunkowym,

2)ewidencja wyptat na kartach wynagrodzen,

3)przygotowywanie przelewdw dotyczacych wydatkow ptacowych w tym
skladek z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego,

4)prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie sporzgdzania deklaracii

ZUS.,




5)prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej w tym zakresie,

6)prowadzenie ewidencji ksiegowej PKZP,

7)prowadzenie ewidencji pozyczek funduszu mieszkaniowego,

8)sporzadzanie rozliczen do Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie refundacji

wynagrodzen oso6b zatrudnionych w ramach robo6t publicznych i

interwencyjnych w poszczegolnych szkotach,

9)prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych
Zadania dodatkowe:

1. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy petny etat.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Ostrowite

3. Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca od
poniedziatku do pigtku. Wykonywanie zadan wigze sie z koniecznos$cig
pracy na komputerze.

4. Pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzadzen biurowych.

V1. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw, $wiadectw
ukonczenia szkét potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

5. Zaswiadczenie lekarskie Ilub o$wiadczenie o braku przeciwskazan,
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

6. Oryginat kwestionariusza osobowego.

7. OSwiadczenie o o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe.

8. OsSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie



z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg
o pracownikach samorzgdowych.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ ( w przypadku, gdy
kandydat, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie wytonionych kandydatéw).

VII. Skiadanie dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢:

1. W biurze obstugi interesanta Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, pokdj
nr 2 w godzinach pracy urzedu.

2. Przesta¢: drogg pocztowg na adres Urzedu Gminy Ostrowite.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
miodszy referent ds. ptac oswiaty w terminie do dnia 08.04. 2020 roku.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

VIIl. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem, rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych wyniesie ponizej 1 6%.

IX. Uwagi
1. Lista kandydatow, ktorzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.
2. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujgcych etapach:




1) formalna ocena dokumentéw aplikacyjnych

2) rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie.

. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej
wiadomosci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ostrowite.

. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteribw formalnych wskazanych
w ogtoszeniu zostang odestane pocztg, natomiast dokumenty, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu bedag

przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskaé pod nr tel. 63/2765121 wew.141

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (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 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282).
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