Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wiéjt Gminy Ostréowek
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Ostrowku
98-311 Ostréwek 115

2. Okreslenie stanowiska
Podinspektor ds. obstugi jednostek organizacyjnych
3. Warunki pracy na stanowisku

zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca z komputerem, obstuga urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych,
przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzaca,

budynek nie jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich.
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz.
1786) oraz regulaminu wynagradzania pracownikoéw urzedu gminy w Ostrowku,

6. zatrudnienie od 1 marca 2017r.
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4. Wymagania niezb¢dne (formalne):

1) spelnianie wymagan z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla
stanowisk urzedniczych, tj.:
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 211 3
- posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw

publicznych

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
- nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

2 ) posiada wyksztalcenie wyzsze

3) staz pracy — minimum 2 lata w administracji publicznej,

5. Wymagania dodatkowe (bg¢dgce przedmiotem oceny):

1) umiejetnosé postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu Kodeksu

postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pomocy

spotecznej, instrukcji kancelaryjnej;

2) kreatywnos¢, umiejetnosé nawiazywania wspélpracy, dobra organizacja pracy,

3) dobra umiej¢tnos$¢ obstugi komputera,

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego o kierunku rachunkowos¢ w sektorze
finanséw publicznych (w tym studia podyplomowe),

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,




6) doswiadczenie zawodowe pracy w urzedzie (preferowane do$wiadczenie na stanowisku
podobnym) potwierdzone §wiadectwami pracy, referencjami.

3. Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy

1. Zadania zwigzane z obstugg jednostek organizacyjnych GOPS i SDS:

1) obstuga kadrowo-ptacowa a w szczegdlnosci przygotowywanie list platniczych,
organizowanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen pienigznych, ewidencjonowanie
danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu plac, prowadzenie dokumentaciji
emerytalno-rentowej, prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych oraz innymi instytucjami finansowymi,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo-finansowych i statystycznych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownik6w jednostek
obstugiwanych, :

5) archiwizowanie dokumentacji,

6) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych dla jednostek
obstugiwanych,

8) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek oraz terminowe
informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,

10) wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe oraz

opracowywanie projektow uchwat w zakresie zmian w budzecie,

11) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiggowych,

12) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie

Inwentaryzacji sktadnikow majatku,

13) obstuga $wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz $wiadczen wynikajacych z innych aktéw prawnych,

14) wspotpraca z innymi pracownikami jednostek w celu realizacji zadan, ktore tego

wymagaja,

15) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

16) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

17) prowadzenie rejestru i sporzadzanie deklaracji VAT.

4. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu grudniu 2016r.
wyniost ponad 6 % w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),




¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
h) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 5 lit. d, e, f -
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.z 2016r. poz.902).".

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Ostroéwku lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Ostrowku,
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko

Podinspektor ds. obstugi jednostek organizacyjnych" - w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r.
do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda, rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ostrowek.bip.gmina.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzegdu Gminy w Ostréwku.




