V.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KOBIELE WIELKIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kobielach
Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie

Stanowisko pracy:
Referent ds. oswiaty

Niezbedne wymagania od kandydata :

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej albo obywatelstwo
innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

C) brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) minimum roczny staz pracy w administracji publicznej,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

h) znajomo$¢ obstugi komputera,

1) znajomo$¢ nizej wymienionych aktow prawnych w zakresie cedowanych zadan na
Gming/Wojta:

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 11 marca 2004 o podatku od towarow i ustug

Dodatkowe wymagania od kandydata :
a) prawo jazdy kat. B,

b) samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢
c) dobra organizacja pracy z umieje¢tnoscia pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania oswiatowe ogolne:

1.

2.
3.

Wprowadzanie danych z jednostek o§wiatowych do programu JDU w celu wyliczenia
jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli.

Prowadzenie rejestru obowiagzku nauki dla mtodziezy w wieku 16-18 lat.
Przygotowywanie wnioskow o ustalenie wysokosci dotacji celowe] oraz rozliczanie
wydatkow dokonanych w ramach dotacji celowej udzielonej z budzetu panstwa na
wyposazenie szkot w podreczniki , materialy edukacyjne 1 materialty ¢wiczeniowe.
Przygotowanie dokumentacji do wyptaty stypendium za wyniki w nauce.



5. Prowadzenie spraw dowozu dzieci do szkot.

2. W zakresie obslugi jednostek oSwiatowych:

1. Przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w jednostkach oswiatowych
( PSP w Kobielach Wielkich i PSP w Orzechowie).

2. Prowadzenie sprawozdawczos$ci o korzystaniu ze srodowiska w zakresie ilosci i rodzaju
gazoéw lub pytow wprowadzonych do srodowiska przez jednostki o§wiatowe.

3. Prowadzeniu rejestru sprzedazy i zakupu VAT, wystawianie faktur i zestawien wplat,
przygotowywanie deklaracji VAT 7 dla jednostek oswiatowych.

3. Zadania dodatkowe:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencja zabytkow.

3. Realizacja zadan zleconych doraznie przez Kierownika Referatu Oswiaty.

V. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy- 1 etat.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony.

Miejsce pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku nie wyposazonego w winde.

el A

Nadmienia si¢, ze kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 za§wiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w miesigcu styczniu 2021, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
wynosit  ponizej 6 %. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

VI.  Wymagane dokumenty:

List motywacyjny (podpisany przez kandydata).

Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem przez kandydata lub notarialnie).

4. Wypehiony ,, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — Wg
wzoru zamieszczonego wraz z ogloszeniem ( podpisany przez kandydata).

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia — kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku kontynuacji zatrudnienia (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie
karne oraz dyscyplinarne (podpisane przez kandydata).

7. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych (podpisane przez kandydata).
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8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru —
Wg wzoru zamieszczonego pod ogloszeniem, (podpisane przez kandydata).

9. Os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru- klauzula i wzor o$wiadczenia dostepne pod ogloszeniem
(podpisane przez kandydata).

10. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie 0 stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy (podpisane przez kandydata).

11. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (podpisane przez kandydata).

12. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku (podpisane przez kandydata).

13. O$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka polskiego
(podpisane przez kandydata).

14. Ewentualne referencje zawodowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata lub notarialnie)

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na
stanowisko urzednicze Referent ds. o§wiaty ” w terminie do dnia 15.02.2021 r. do godz. 15%
w Urzedzie Gminy w Kobielach Wielkich lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy w Kobielach Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie.

W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wptywu do urzedu. Oferty ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.

W celu uzyskania blizszych informacji prosimy o kontakt pod numerem telefonu:
44 681-44-12

Z osobami, ktore spelnig wymogi formalne przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( www.bip.kobielewielkie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Kobielach Wielkich, ul. Reymonta 79, 97-524 Kobiele Wielkie.

Wejt

Henryk Wieckowski



