SOR.2110.4.2020

I1.

I11.

Slesin, dnia 1 grudnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 1282)

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. Analityczno-Finansowych Jednostek O§wiatowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Slesinie

ul. Kleczewska 15

62-561 Slesin

Stanowisko pracy

podinspektor ds. Analityczno-Finansowych Jednostek Oswiatowych

Wymagania kwalifikacyjne kandydatow zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1282),

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyzsze (wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisOow o szkolnictwie wyzszym), preferowane

w zakresie ekonomii.
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2. Wymagania dodatkowe:

a)

g)

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku, a w szczegolnosci ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019 r., poz. 1282), ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r., poz. 713 ze zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1843 ze zm.), ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U z 2019 r. poz.
2215), ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U
z 2020 r. poz. 910 ze zm.) , ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.
o systemie oSwiaty (Dz.U z 2020 r. poz. 1327), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych (Dz.U z 2020 r. poz. 2029), ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy (Dz. U z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), ustawy
z dnia 22 maja 2009 r. o nauczycielskich $wiadczeniach
kompensacyjnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 128), ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczen
spotecznych (Dz. U z 2020 r. poz. 53 ze zm.), ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.U z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz aktow
wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

umiejetnos¢ interpretacji  przepisOw prawnych 1 ich zmian oraz
stosowania w praktyce,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ planowania 1 organizacji wtasnej pracy,

uczciwose, staranno$¢, odpowiedzialnose,

umiej¢tnos¢  analitycznego myslenia, samodzielno$¢, kreatywno$¢
1 komunikatywnos¢,

znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office /Word, Excel/,

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustaw oraz zadan okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie, a w szczegdlnosci:
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. biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potragcen pracownikéw oswiaty,

uwidacznianie zmian dotyczacych uposazenia oraz analizowanie zmian
w konteks$cie ztozonego arkusza organizacyjnego szkoty,
sporzadzanie dokumentacji ksiggowej: list plac 1 polecen ksiggowania na
podstawie otrzymanej dokumentacji kadrowej pracownikéw o$wiatowych.,
przyjmowanie wnioskOw, analiza 1 przygotowywanie propozycji kwot
$wiadczen tzw. pomocy zdrowotnej dla nauczycieli i nauczycieli — emerytow,
przygotowywanie dokumentacji ptacowej zwigzanej z odejsciem pracownika na
emerytur¢ lub rente oraz prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placowek
oswiatowych w celu sporzadzenia odpisu na zakltadowy fundusz $wiadczen
socjalnych,
przygotowywanie 1 wystawianie dokumentdw ptacowych oraz prowadzenie
dokumentacji stuzacej do sporzadzenia sprawozdan z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli wedlug stopnia awansu zawodowego oraz
opracowywania informacji i analiz w zakresie prowadzonych przez Referat
spraw,
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej 1 biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowigzkow,
b) wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych

przedmiot ksiggowan.

V. Informacja o warunkach pracy

1.

budynek 4-kondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na II poziomie
budynku /dostosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych, sanitariat
dostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej/

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

bezposredni 1 telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy.
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VI.

VII.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Slesinie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

A

10.

11.

wypelniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
o$wiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

oswiadczenie  kandydata o  braku  przeciwwskazan  zdrowotnych
do wykonywania czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku
podinspektor ds. Analityczno-Finansowych Jednostek Oswiatowych,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutac;ji.

Wzory wyzej wymienionych o§wiadczen, wzor kwestionariusza osobowego dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydata
dostgpne s3 na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://slesin.nowoczesnagmina.pl/ (w lokalizacji: Aktualnosci >> Konkursy >>

2020 >> Nabor na wolne stanowisko urzednicze).

UWAGA: Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikuja kandydata.
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VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
opatrzonych adnotacja ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
podinspektor ds. Analityczno-Finansowych Jednostek OSwiatowych”
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie (w trosce
o bezpieczenstwo, w zwigzku z nasileniem zagrozenia epidemicznego, Urzad
Miasta i Gminy w Slesinie od dnia 12.10.2020 r. rozpoczat prace w trybie
wewnetrznym. Oznacza to, ze w korytarzu, przy wejsciu do budynku Urzedu,
ustawiona jest skrzynka podawcza, do ktorej kandydat moze wrzuci¢ koperte
z dokumentami aplikacyjnymi. Jednak nie bedzie funkcjonowato potwierdzenie
ztozenia dokumentow przez Urzad) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta
i Gminy Slesin ul. Kleczewska 15, 62-561 Slesin w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 11 grudnia 2020 r. do godz. 14, O zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda

rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta

i Gminy Slesin.

. Kandydat wyloniony w drodze przeprowadzonego naboru na stanowisko

urzednicze bedzie zatrudniony z uwzglednieniem zasad okre§lonych w art. 16

ustawy o pracownikach samorzadowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

/-/ Mariusz Zaborowski
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