1.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Dobromierz ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. oswiaty i ptac

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Dobromierz, 58-170 Dobromierz, Plac Wolnosci 24

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. oswiaty i ptac

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub
umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowosc¢,
administracja),

co najmniej poétroczne doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen,

praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, systemu ptac oswiatowych, przepiséw z zakresu
prawa pracy, przepiséw podatkowych i ZUS oraz ustawy Karta Nauczyciela,
praktyczna znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, naliczania i rozliczeh
w zakresie sprawozdawczosci do urzedoéw skarbowych, statystycznych i ZUS,
znajomos¢ programow ptacowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

realizacja wydatkéw osobowych Urzedu Gminy - wynagrodzenia z uméw o prace,
nagréd, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych i ryczattéw, umow
cywilnoprawnych ( umowy zlecenia, dzieto), diet radnych i softysow, ekwiwalentow za
akcje OSP, wynagrodzen cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych, naliczanie i rozliczanie refundacji wynagrodzenn z  tytutu robét
publicznych i prac spotecznie uzytecznych,

realizacja wydatkéw osobowych pracownikow oswiaty: wynagrodzenia z umow
o prace, dodatkéw mieszkaniowych i wiejskich, godzin ponadwymiarowych, nagréd,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i ryczatftow,

sporzgdzanie PK w zakresie wypftat wynagrodzen Urzedu i oswiaty,

sporzgdzanie miesiecznych naliczeri wynagrodzen pracownikow oswiaty, Urzedu
Gminy oraz wynikajgcych z wyptaconych umoéw cywilnoprawnych,

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych pracownikow
o$wiaty i Urzedu Gminy oraz sporzgdzanie informacji na drukach PIT (PIT 4R, PIT 8
AR; PIT 11,PIT 40, PIT R,

zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowanie z ubezpieczen pracownikow oSwiaty
i Urzedu Gminy,



7) naliczanie, odprowadzanie | rozliczanie skfadek na  ubezpieczenie spoteczne
i Fundusz Pracy od wynagrodzern pracownikoéw i osob wykonujgcych czynnoSci na
podstawie umow cywilnoprawnych,

8) terminowe przekazywanie potrqcenn od wynagrodzeni (BOS, MPKZP, prywatne
ubezpieczenia, sktadki na zwigzki zawodowe, Bank Pocztowy ),

9) przygotowywanie dokumentéw do celéw emerytalno-rentowych pracownikow o$wiaty
i Urzedu Gminy,

10) ewidencjonowanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych we wszystkich podziatach
klasyfikacji budzetowej realizowanych przez Urzad Gminy,

11) wystawianie zaSwiadczen o wynagrodzeniach dla celow emerytalno-rentowych dla
0SOb ktorych dokumenty przechowywane sg w archiwum Urzedu ( RP 7 ),

12) sporzadzanie sprawozdawczosci w sprawach zatrudnienia | wynagrodzenia
pracownikow os$wiaty i Urzedu Gminy oraz sprawozdanie EN-3,

13) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych pracownikéw
o$wiaty, Emerytowanych pracownikoéw o$wiaty oraz Urzedu Gminy,

14) prowadzenie kartotek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15) inne zlecone sprawy zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych odbycie stuzby przygotowawczej oraz
zaswiadczenie o zdanym egzaminie, (wymagane jezeli sg w posiadaniu kandydata),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

7) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

8) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

9) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

10) odwiadczenie, Zze kandydat posiada petng zdolno$é do czynnoéci prawnych,

11) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

12) oswiadczenie o 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 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

16) Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
pocztg na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 listopada 2009 r. do
godz. 13.00 witacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem inazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko ds. oswiaty i pfac”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.dobromierz.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposéb chronologiczny zgodnie z ogtoszeniem

o naborze. Dokumenty oraz kserokopie winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.
Sekretarz Gminy
(-) Bolestaw Stochmal




