ZARZADZENIE NR 3/18
WOJTA GMINY GIBY

Z dnia 15 marca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko do spraw obslugi finansowo —
ksiggowej i oswiaty szkél w Urzedzie Gminy Giby

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.1875 z poz. zm.). art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia
2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902
z péz. zm.) oraz Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w
Gibach., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze do spraw
obshugi finansowo — ksiggowej i o$wiaty szkot.

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi
finansowo — ksiegowej i o$wiaty szkél stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Giby
z dnia 15 marca 2018 .
o0 naborze na wolne stanowisko do spraw obshugi finansowo — ksiegowej i oswiaty szkél
w Urzgdzie Gminy Giby

Wéjt Gminy Giby
oglasza konkurs
na wolne stanowisko do spraw obslugi finansowo ~ksiggowej i oswiaty szkél

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Giby,
Giby 74 A
16-506 Giby

IL. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
Stanowisko do spraw obstugi finansowo — ksiggowej i o$wiaty szkét,
1 etat w petnym wymiarze czasu pracy.

HI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich 53 niezbedne, a ktére sg dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym,

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace Wymagania;

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym
na podstawie umoéow migdzynarodowych Jub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite; Polskiej,

2) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

3) ukonczyla 18 lat,

4) posiada zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z praw publicznych,

5) nie byta prawomocnie skazana Za przestepstwa umyslne,

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) cieszy sie nieposzlakowang Opinig,

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie kierunek ekonomia,

2, Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym do spraw ;
1} znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,
2) znajomos$é przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych,
3) znajomosé przepiséw kodeksy postepowania administracyjnego,
4) znajomosé przepiséw ustawy o finansach publicznych,
5) znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowosci,
6) znajomos$¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
7) znajomosé przepiséw ustawy Prawo Oswiatowe j wynikajacych z Karty Nauczyciela,



8) znajomosé rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie  sprawozdawczosci
budzetowej,

9) znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

10) znajomosé przepiséw ustawy o dostepie do informacii publicznej,

11) znajomosé przepisow podatkowych i ptacowych oraz ZUS i PF RON,

12) umiejetnosé obstugi komputera i programoéw niezbednych do obstugi budzety szkoty,
W tym znajomos¢ obstugi programow ksiegowo — ptacowych, Platnik, programu do
sprawozdawczosci budzetowe;,

13) znajomosé obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

14) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku do spraw obstugi
finansowo — ksiggowej i oswiaty szkot w Urzedzie Gminy Giby.

15) Minimum 2 letni staz pracy w administracjii w tym minimum 6 miesigcy pracy w
ksiggowosci.

16) Kurs ,,Kadry, ptace, ZUS”

IV. Wskazania zakresu zadan wykonywanych na stanowiskn urz¢dniczym do spraw
obslugi finansowo — ksiggowej i oswiaty szkol.

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obshugi finansowo — ksiegowej szkot nalezy w
szczegolnoscei:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej

2. Przyjmowanie wnioskéw na dofinansowanie $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o
charakterze socjalnym

4. Przygotowywanie decyzji o przyznaniu dofinansowania $wiadczes pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym do podpisu dla wéita,

5.Nadzér organizacyjny nad szkotami

6. Opracowanie projektéw planu sieci szkoét

7. Wspétpraca w zakresie dowozu ucznigw do szkét

8.Udzial w organizacji imprez sportowych i kulturalnych dla ucznigw.

9. Udziat w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy

10. Kontrola spetniania obowiazku szkolnego

11. Wspélpraca z Kuratorium Oswiaty

12.Koordynacja prac zwigzanych z  arkuszem organizacyjnym szké, oraz planéw
finansowych szkot, przygotowanie dokumentdw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli

13. Wspotpraca z dyrektorami szkét z terenu Gminy Giby

14.Przygotowywanie uchwat Rady Gminy w Zwigzku z likwidacjg lub tworzeniem placowek
oswiatowych, regulaminéw wynagrodzen nauczycieli , nadanie pierwszych  statutow
placéwkom oswiatowym.

15. Sporzadzanie na biezaco list plac pracownikéw jednostek oswiatowych podlegtych
Gminie Giby (listy plac, zasitki macierzynskie, opiekuricze-zgodnie 7 otrzymanym angazem
oraz dokumentami stwierdzajacymi ich wyplate.

16. Dokonywanie wszelkich potracen z list ptac zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami oraz
za zgoda pracownika oraz biezgce prowadzenie kart wynagrodzen,

Kompletowanie dokumentacji oraz rozliczanie zasitkow chorobowych, macierzyfiskich,



18. Wystawianie zaswiadczen na wniosek pracownika odnosnym wiladzom.

19. Rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego na koniec roku kalendarzowego.

20. Wspbtdziatanie z ksiegowg w zakresie sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci.
21.Rozliczanie skiadek ZUS, podatku od wynagrodzes pracownikdow zatrudnionych w
placéwkach o$wiatowych na terenie Gminy Giby.

22.Sporzadzanie list plac nauczycieli i pracownikow obstugi szkot.

23.Terminowe prowadzenie rozliczen z zakresu spraw ZUS, pobieranie i terminowe
przekazywanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, przekazywanie wynagrodzen
pracownikéw na rachunki bankowe oraz sporzadzanie deklaracji PIT.

24.Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spofecznego i sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych ZUS.

25.Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu nauczycielom i pracownikom
obstugi.

26.Udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji, badanie rzetelnosci inwentaryzacji w
jednostkach oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za
powierzone mienie,

27.Opracowywanie analiz, ocen i sprawozdain w zakresie powierzonych zadad oraz
terminowe i 1zetelne ich sporzadzanie i przekazywanie.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: peiny etat.
2. Miejsce pracy: siedziba Urz¢du Gminy Giby.
3. Praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziaticu do piatku w godz. od 7% dg 15%
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

VI. W miesigcu lutym 2018 r. (miesigc poprzedzajgcy datg ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia oséb niepenosprawnych w jednostece, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentgw.
1. Dokumenty niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

2) kserokopia dowodu osobistego,

3) kserokopia dyplomu WyZszej uczelni potwierdzajaca wyksztalcenie,

4) zaswiadczenie lekarskic od lekarza rodzinnego stwierdzajgce brak przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym do spraw obstugi
finansowo -- ksiegowej szkét,

5) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniy z
pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnoici za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe ( w przypadku wyboru kandydat
jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o nickaralnosci z KRK Sad
Okregowy w Suwalkach),

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
zawartych w ofercie do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22016 r. p0z.922).

2. Dokumenty dodatkowe:



Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane umiejetnogci Zwigzane ze
stanowiskiem urzedniczym.

VIIIL. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko do
spraw obshigi finansowo — ksiggowej i oswiaty szkdél w Urz¢dzie Gminy Giby” w
terminie do dnia 29 marca 2018 r. do godz. 15% w Urzedzic Gminy Giby, Giby 744,
16-506 Giby (pokéjnr1).

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wplywu do Urzedu).

IX. Inne informacje,

Postepowanie w sprawie nabory przeprowadzi Komisja powotana Zarzadzeniem Nr 4/2018
Wojta Gminy Giby z dnia 15 marca 2018 r. w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Giby.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 1 maja 2018 roky na podstawie umowy o
pracg w pelnym wymiarze czasu Pracy na czas nieokreslony.

Lista kandydatéw, ktérzy spehnili Wymagania formalne okreslone w  ogloszeniu i
zakwalifikowaly sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona do dnia
09 kwietnia 2018 r.. do godz. 15% ng tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Gminy Giby oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Giby.

Lista zawierac bedzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego) kandydatéw, z ktérymi w dniu 10 kwietnia 2018 r. od godz.10%
Komisja prowadzi¢ bedzie rozmowy kwalifikacyjne (pok. Nr 2).

Kandydaci zakwalifikowani na fozmowg  kwalifikacyjng przed Komisjg nie bedg
indywidualnie powiadamiani.

Rozstrzygnigcie postepowania w Sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Giby nastapi do dnia 13 kwietnia 2018 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen w
siedzibie Urz¢du Gminy Giby oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedy Gminy Giby.

stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dolaczone do Jego akt osobowych. Po
zakoficzonym naborze osoby, ktore zlozyly oferty na konkurs moga je odebraé za
pokwitowaniem w pokoju nr Urzedu Gminy Giby.



Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefony (087) 5165025 ,




