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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Gminy Wilczyn

WOJT GMINY WILCZYN
OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- REFERENT DS. OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ SZKOL
w Urzedzie Gminy Wilczyn
UL. STRZELINSKA 12D 62-550 WILCZYN

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

tj.:

— min. wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze o kierunku: finanse,
rachunkowos¢, administracja,

— conajmniej 2 lata stazu pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci oraz ustawy
0 systemie o$wiaty 1 karty nauczyciela,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy, komunikatywnos¢,
obowigzkowo$¢, rzetelnos¢, terminowos¢ 1 odpowiedzialnos¢ w realizacji
powierzonych zadan.

I11. ZAKRES CZYNNOSCI NA STANOWISKU PRACY:

1)

2)
3)
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5)

6)

sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow
ksiegowych,

wystawianie not obcigzeniowych, not ksiggowych oraz rachunkow,

przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji na stypendia socjalne 1 zasitki
szkolne oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

rozliczanie przyznanych uczniom stypendiow naukowych oraz prowadzenie
w tym zakresie dokumentac;ji,

realizacja podje¢tych decyzji dotyczacych doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

prowadzenie ewidencji dochodow jednostek o$wiatowych,
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V.

VI.

7) dokonywanie biezacych ksiegowan dokumentacji finansowej jednostek oswiatowych
w systemie komputerowym ,,ksiegowo$¢ budzetowa”,

8) obstuga programu komputerowego VULCAN,

9) prowadzenie rejestrow zamowien o wartosci do 30.000,00 euro zgodnie
Z ustawg o zamowieniach publicznych,

10) przekazywanie dokumentow finansowo-ksiegowych do archiwum,

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, Sekretarza i Gléwnego
ksiegowego BOS.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

wymiar zatrudnienia: caly etat;

8 godzinna norma dobowa, przecietnic 40 godzinna norma tygodniowa
w pieciodniowym tygodniu pracy;

praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie;

kontakt z interesantem;

wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikow samorzadowych;

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypeliony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu;

4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

6) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja;

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

8) kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,
a w przypadku aktualnego zatrudnienia — za§wiadczenie o zatrudnieniu;

9) w przypadku kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dodatkowo
dokumenty okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajace znajomosc
jezyka polskiego;

10)w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktoérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U z 2014, poz. 1202 j. t.), kserokopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

INNE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wilczyn
w miesigcu lutym 2015 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wysiést/nie wynidst* co najmniej 6 %.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.728993:part=a11u3:nr=1&full=1

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ do dnia 16.03.2015 .
w siedzibie Urzedu Gminy Wilczyn, ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn do godz. 15:30,
lub przesta¢ poczta na w/w adres.

Dokumenty aplikacyjne muszg znajdowa¢ si¢ w zamkniegtej kopercie z podaniem
oznaczenia jakiego naboru dotyczg.

. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentdéw do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

. Aplikacje ztozone po terminie lub nieckompletne nie beda rozpatrywane.

. Lista osob, ktore spelitly wymagania formalne okreslone w ofercie zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Wilczyn.

Osoby spelniajace wyzej wymienione kryteria zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, o ktorej zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Wilczyn, 03.03.2015r.,

Wojt Gminy Wilczyn

/~/ Grzegorz Skowronski



