WOJT GMINY MIROW

oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — Podinspektora w Referacie
Finanséw Os$wiaty w Urzedzie Gminy Miréw, Mirow Stary 27, 26-503

Miréw Stary

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie — studia wyzsze 'magisterskie o profilu: finanse, ekonomia,
administracja,

do$wiadczenie — co najmniej roczny staz pracy w samorzadzie gminnym
znajomo$¢é obowigzujgcych przepiséw z zakresu: ustawy o systemie oswiaty,
Karty Nauczyciela, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu postepowania cywilnego, )
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera — Ms Office,,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo umyS$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

e latwos$¢ nawigzywania kontaktow,

e komunikatywno$é i wysoka umieje¢tnosé pracy w zespole,

e obowigzkowos€ i rzetelnos¢,

e samodzielno$é, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowose,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkét i pracownikéw administracji
oraz obshugi.

. Prowadzenie ewidencji i zaopatrywanie w $rodki biurowe szkol.

. Prowadzenie ewidencji, rozliczenia i sprawozdan w zakresie zaopatrzenia
szk6t w opat (miat, olej).

4. Kontrola nad gospodarkg materialowa w podleglych placowkach szkolnych.
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5. Prowadzenie ksigg inwentarzowych, wycena S$rodkéw trwalych -
sprawozdawczo$¢é w tym zakresie.

6. Dokonywanie inwentaryzacji §rodkow trwatych.

7. Realizowanie Programu Naprawczego z ZUS.

8. Obstuga programu Platnik z przekazywaniem sktadek pracownikow.

9. Zglaszanie i rejestracja pracownik6w i cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia.

10. Sporzadzanie list, obstuga i rozliczanie stypendiow 1 wyprawek szkolnych



11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem rent i emerytur dla
zainteresowanych pracownikow szkol.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia nauczycieli oraz innych
pracownikow.

Zatatwianie korespondencji w zakresie ustalonych czynnosci

Prowadzenie postepowania administracyjnego i cywilnego, przygotowywanie
materialéw oraz projektéw decyzji i postanowien administracyjnych, pozwéw
a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji i egzekucji zgodnie z przepisami prawa
cywilnego.

Udziat w opracowaniu projektow programéw i planéw rozwoju gminy,
projektow budzetéw oraz sprawozdan z ich realizacji.

Przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na
zlecenie Wojta.

Realizacja uchwal Rady oraz skladanie sprawozdan i informacji w tym
zakresie.

Wspolpraca z komisjami Rady, samorzgdami wiejskimi, organizacjami
spolecznymi, zawodowymi i gospodarczymi dzialajagcymi na terenie gminy
oraz organami administracji rzadowe;j.

Zatatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie
interpelacji i wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

Szczegélna dbatlos¢ o  mienie  Gminy polegajagca na  Scislym
przestrzeganiu zasad gospodarnoéci, celowosci podejmowanych dziatan
oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji.

21.Inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy i Kierownika

Referatu.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18.03.2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U.
z 2013r., poz. 1050 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Miréw, wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca,

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie = dokumentow  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem),

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie $wiadectw pracy oraz dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginaltem),

kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ — w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepetlnosprawna,

zas$wiadczenie o niekaralnosci,



e o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie o stanie zdrowia,

e pisemne o$wiadczenie o tresci:
,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2002r Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 poz. 1202 )”

Poswiadczenia za zgodnos$¢é z oryginalem moze dokonaé Sekretarz Urz¢du Gminy.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia (tj. w styczniu 2016r.),
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych wynidst powyzej 6%.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Miréw w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze — Podinspektora w Referacie Finansow Oswiaty w Urze¢dzie Gminy
Miréw”, w terminie do 7 marca 2016 roku godz. 15.15.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publiczne oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Miréw.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Miréw, niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.




