ZARZADZENIE NR 0G.0050.185.2024
BURMISTRZA KORSZ

z dnia 28 listopada 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko mlodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Korszach
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 4 wust. 2 pkt3iart. 13 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) — zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza sie nabor na stanowisko mlodszego referenta w Referacie Os$wiaty i Kultury Urzedu
Miejskiego w Korszach zgodnie z ogloszeniem stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procedury naboru w sktadzie:
1) Piotr Sanko - Przewodniczacy Komisji,
2) Marzena Trapik - cztonek Komisji,
3) Grazyna Sztapka - sekretarz Komisji.

§ 3. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr OG.120.19.2019 Burmistrza
Korsz z dnia 4 listopada 2019 r. w sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Korszach” w zakresie niezbgdnym do wylonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisko.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Korsz

Jan Adamowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OG.0050.185.2024
Burmistrza Korsz
z dnia 28 listopada 2024 r.
BURMISTRZ KORSZ
ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze

oglasza nabér na stanowisko mlodszego referenta w Referacie Oswiaty i Kultury
Urzedu Miejskiego w Korszach

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
- korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- wyksztalcenie: $rednie (staz pracy: niewymagany), preferowany kierunek ekonomiczny,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
Wymagania dodatkowe:

- posiadanie do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ przepisOw i praktycznego stosowania ustaw o: rachunkowosci, finansach publicznych, Kodeksu
pracy,

- znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym,

- znajomo$¢ Statutu Gminy Korsze,
UmiejetnoSci i predyspozycje osobowosSciowe:
- biegta obstuga komputera w zakresie podstawowych aplikacji biurowych,
- dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, systematyczno$¢, obowigzkowosc.
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1) obstuga finansowo-ksiggowa placowek oswiatowych,
2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej placowek,

3) sprawdzanie pod wzglegdem formalno-rachunkowym dowodoéw ksiggowych oraz ich zatwierdzanie
1 realizowanie,

4) przeprowadzenie inwentaryzacji,

5) naliczanie i odprowadzanie podatkow i sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych,
6) prowadzenie wymaganej dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych,

7) sporzadzanie list ptac pracownikom placowek o§wiatowych,

8) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, poéirocznych irocznych sprawozdan finansowych, bilansu
rocznego,

9) prowadzenie kas zapomogowo-pozyczkowych,

10) obstuga $rodkéw z funduszu $wiadczen socjalnych,
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11) realizowanie zadan wynikajacych z uchwaty Rady Miejskiej w Korszach w sprawie organizacji wspdlnej
obstugi administracyjnej, organizacyjnej i finansowej os§wiatowym jednostkom organizacyjnym gminy,

12) wspotudziat w pracach dotyczacych planowania w budzecie Gminy $rodkow dla szkét i przedszkola, a w
szczego6lnosci: analiza finansowa dotyczaca poprawnosci naliczania subwencji o§wiatowej, analiza planéw
finansowych szkoét i przedszkola.

3. WarunKi pracy na stanowisku
1) miejsce pracy — Urzad Miejski w Korszach, ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze,
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,
3) wymiar czasu pracy: pehy etat,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5) praca w budynku bez windy,
6) termin rozpoczecia pracy: styczen 2025 r.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Korszach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty.
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

4) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach, kopie
dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

6) o§wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych io posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata potwierdzajace zgodnos$¢ z oryginalem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji —
opcjonalnie do wyboru:

- w przypadku wyrazenia zgody wylacznie na aktualng rekrutacje:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko mtodszego referenta w Referacie Oswiaty i Kultury w Urzedzie Miejskim w Korszach”

- w przypadku wyrazenia zgody na aktualng i przyszle rekrutacje:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb aktualnej
i przysztych procesow rekrutacji przez Urzad Miejski w Korszach.”

10) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

11) dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys i o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.
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1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w biurze podawczym
mieszczacym si¢ na parterze Urzedu Miejskiego w Korszach 11-430 Korsze ul. Mickiewicza 13 lub poczta
na adres Urzedu Miejskiego z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta
w Referacie Oswiaty i Kultury w Urzedzie Miejskim w Korszach” w terminie do dnia 11 grudnia
2024 r. do godz. 15.00.

2) Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub nieckompletne nie beda
rozpatrywane.

3)Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego

kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego przez skrzynke podawcza epuap
urzedu.

7. Dane osobowe - klauzula informacyjna.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Korsz zsiedzibg Urzedu Miejskiego
w Korszach przy ul. Adama Mickiewicza 13, 11-430 Korsze. Wigcej informacji na temat przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu: bip.korsze.pl — ,,Ochrona danych
osobowych/RODO”.

8. Inne.

1) Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione oraz zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.korsze.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Korszach,

3) Informacji w sprawie naboru udziela Pani Grazyna Szlapka, tel. 89 754-01-55 codziennie w godzinach
pracy Urzedu Miejskiego,

4) Burmistrz Korsz zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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