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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty w
Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy tubnice

Ogtoszenie

Woéjta Gminy tubnice o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty w Referacie Finansowo -
Podatkowym w Urzedzie Gminy Ltubnice

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1. Spetnianie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

2. wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne,

3. doswiadczenie zawodowe minimum 6 miesiecy stazu pracy na stanowiskach zwigzanych
z obstuga finansowo-ksiegowa,

4. biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych (faks, skaner, kopiarka).

Uwaga: Osoby, ktore nie spetniaja wszystkich wymogow formalnych nie zostana dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. znajomosc¢ przepiséw ustaw, w szczegdlnosci w zakresie rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz szczegéinych rozporzadzen do ustawy o finansach publicznych, ustawy Karta
Nauczyciela oraz szczegdlnych rozporzadzen do ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz instrukcji
kancelaryjnej.

2. posiadanie nastepujacych cech osobowosci: systematycznosé, uczciwosé, samodzielnosé, doktadnosé, kreatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos$¢ na stres, che¢ podnoszenia kwalifikacji.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

. obstuge administracyjna, finansowg i organizacyjng szkét,
. prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego,
. sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz pracownikéw obstugi szkét w formie komputerowej w systemie PUMA,
. obliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,
. obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen,
. prowadzenie spraw rachunkowych zwigzanych z naliczaniem stypendiéw, wyprawek szkolnych dla uczniéw,
. przygotowywanie sprawozdan,
. przeprowadzanie inwentaryzacji,
. organizacja dowozu dzieci do szkoét,
. zapewnienie realizowania systemu awansu zawodowego nauczycieli,
. wspétpraca z dyrektorami podlegtych jednostek oswiatowych, Kuratorium Oswiaty
w Kielcach, Powiatowym Urzedem Pracy w Staszowie.
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. Warunki pracy i ptacy:

. Wymiar czasu pracy: 1 etat,

. Miejsce: Referat Finansowo - Podatkowy Urzedu Gminy tubnice,

. Wynagrodzenie: w przedziale od 2.500 zt brutto do 3.200 zt brutto.

. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwosScig zawarcia w przysztosci
umowy na czas nieokreslony.

AW NERE B

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy (do pobrania w zatagczeniu
do niniejszego ogtoszenia),
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. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
. o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta z petni praw publicznych, oraz ze

nie zostat prawomocnie skazany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe popetnione umysinie,

. oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,

. kopie: dyplomu ukonczenia studiéw, kopia uprawnien, (oryginaty do wglgdu)

. inne dokumenty potwierdzajagce dodatkowe umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (tylko osoby,

ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

. dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamos¢,
10.

orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli kandydat takie posiada i zamierza
sie na nie powotad)

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy tubnice w zamknietych kopertach

z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiaty w Referacie

Finansowo - Podatkowym” w terminie do dnia 2 sierpnia 2019 roku do godz. 12.00. Decyduje data wptywu
dokumentéw. Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O spetnieniu wymogdéw formalnych
i zakwalifikowaniu sie do dalszych etapdw postepowania ws. naboru kandydaci beda informowani droga elektroniczng
na wskazany adres e-mailowy, telefonicznie lub pisemnie. Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.



