Jelesnia 01.04.20167.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

ds. plac
w Referacie Obshugi Placowek Oswiatowych

W URZEDZIE GMINY W JELESNI

Urzad Gminy w Jeleéni
ul. Plebanska 1
34-340 Jelesnia
stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze t].
na stanowisko:

ds. plac w Referacie Obstugi Placowek Oswiatowych w Urzedzie Gminy w Jelesni

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, o ktérym mowa powyzej musi:
1.posiada¢ obywatelstwo polskie
2.posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
3.nie by¢ karana za przestgpstwo popelnione umyslnie
4.cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig

2. Wymagania niezb¢dne:

- Wyksztalcenie: wyzsze: finanse i rachunkowo$é

- minimum 3 — lata stazu w administracji samorzgdowe]j w tym min. 1 rok stazu na
stanowisku place w o$wiacie,

- umiejetnosé obstugi komputera, wiedza z zakresu ustawy o systemie o$wiaty, Karty

Nauczyciela i przepisow wykonawczych do ww. ustaw

-Predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnosé, umiejetnosé
sprawnej organizacji pracy, rzetelno$¢, terminowosé, zaangazowanie, odpowiedzialno$é

3. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ programéw: Home Banking, Windows, Excel, program ptacowy Rekord

4.Do zadan osoby zatrudnionej na powyzszym stanowisku nalezeé bedzie:

1. Sporzadzanie list ptacowych dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy, o§wiaty (nauczycieli i
pracownikéw administracyjno-obstugowych zatrudnionych w szkotach i placéwkach na terenie
Gminy Jelesnia)

2. Dokonywanie miesigcznych pobordw zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych

3. Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku od pracownikéow — dla wlasciwego Urzedu

Skarbowego.

4. Sporzadzanie list ptacowych od godzin ponadwymiarowych



Terminowe sporzadzanie przelewdw od wynagrodzen
Naliczanie chorobowego, macierzynskiego i opiekunczego
Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. 13-tek
Elektroniczne przekazywanie przelewéw od wynagrodzen

9. Sprawozdawczo$¢ statystyczna

10. Wydawanie zaswiadczen od wynagrodzen
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11.Wyliczanie $rednich dla nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w

szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gming Jelesnia
12. W razie nieobecnosci z-stwo na stanowisku zus i stypendium
13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawce

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6éb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny, schody,
b) czas peten wymiar, przecigtnie 40 — godzin tygodniowo,
¢) bezposredni kontakt z interesantami,

7.Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. C.V. z zapisem o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach

rekrutacyjnych,
3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata

zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu,

S. oSwiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialno$cig karna o niekaralno$ci za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, a takie o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosSci do czynnosei prawnych i

korzystaniu z pelni praw publicznych,

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia)

7. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy skladaé w Urzedzie Gminy w Jele$ni ul.
Plebanska 1 , 34-340 Jele$nia, w zaklejonych kopertach z dopiskiem » Konkurs na wolne
stanowisko urzednicze ds. plac w Urzedzie Gminy w Jele$ni” w terminie do dnia 12 kwietnia

2016 r. do godz. 15.00

List¢ Kandydatow dopuszczonych do selekeji koncowej, jak réwniez termin
i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw podane zostang na tablicy ogloszen

w Urzedzie Gminy i w BIP.
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