WOJT GMINY SIEKIERCZYN
59-818 Siekierczyn Nr 271
tel./ fax (75) 722-1778, 722-1750
e-mail: ug@siekierczyn.pl
http://www.siekierczyn.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiegowosci oswiatowo - spolecznej w Urzedzie Gminy Siekierczyn

I. Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku:

. prowadzenie rozliczen finansowych placéwek o§wiatowych w gminie,

. prowadzenie spraw z zakresu stypendiow szkolnych 1 wyprawki szkolnej,

. prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego mtodocianych,

. realizacja zadan oswiatowych finansowanych z dotacji budzetowych, innych $rodkow
z funduszy celowych oraz §rodkdéw unijnych,

5. wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi w gminie na rzecz jej miesz-

kancow.
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II. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3. niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5. dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6. wyzsze wyksztatcenie - preferowane ekonomiczne.

III. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ problematyki dotyczacej przepisOw ustaw o: samorzadzie gminnym, systemie
oswiaty, Prawo o$wiatowe, rachunkowosci, finansach publicznych, dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, Kodeks postgpowania administracyjnego i postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2. dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych, umiejetnos¢ obstugi faksu,
kserokopiarki oraz postugiwania si¢ pocztg elektroniczng.

IV. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

zyciorys (CV),
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,
kwestionariusz osobowy — wg wzoru w zataczeniu do ogloszenia o naborze,
oswiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,
¢) tym, Ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne,
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d) niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) dobrym stanie zdrowia kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 1 z 2017 r. poz. 60).

Uwaga!  Os$wiadczenia te moga by¢ zlozone pojedynczo lub  wspodlnie
w ramach jednego dokumentu — wg wzoru w zatgczeniu.

Dokumenty wymienione w pkt 1, 2, 6 i 7 s3 skladane w formie oryginatéw, a pozostate
kserokopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

List motywacyjny i zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej) muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowo),

. Sposob zatrudnienia — umowa o prac¢ na czas okreslony,

. wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji,

. podleglos¢ stuzbowa — Kierownik Referatu Finansowej Obstugi O§wiaty,

. termin rozpoczgcia pracy — do uzgodnienia (proponowany od 01.01.2018 r.),

. miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Siekierczyn, I pigtro. Bezpieczne warunki pracy

na stanowisku. Toaleta na parterze przystosowana dla wozkow inwalidzkich.

7. charakter pracy — praca administracyjno - biurowa, jednozmianowa, w pomieszczeniu ze
stanowiskiem komputerowym (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie), obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan,

8. mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony po przepracowaniu na stanowisku
6 miesigcy, po zakonczeniu stuzby przygotowawczej i po pozytywnym zdaniu egzaminu
konczacego te stuzbe.
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VI. W miesigcu pazdzierniku 2017 r., tj. w miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia
niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Siekierczyn, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty w kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
urgednicze ds. ksiegowosci oswiatowo - spolecznej” nalezy sklada¢ w zamknig¢tej
kopercie opatrzonej imieniem I nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
i numerem telefonu kandydata w sekretariacie Urzedu Gminy Siekierczyn pokoéj
Nr 10 w terminie do dnia 21 listopada 2017 r. (wtorek) do godz. 15%.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 22 listopada 2016 r.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami speliajagcymi wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze zostanie przeprowadzona w dniu 23 listopada 2017 r. (czwartek),

o czym kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Siekierczyn, dnia 7 listopada 2017 r. Wéjt Gminy
(-) Janusz Niekrasz



