Zarzadzenie Nr 101/2016
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 7.12.2016 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiggowych w Urzedzie
Gminy w Osieku Jasielskim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz.1515) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

Wojt Gminy Osiek Jasielski zarzadza, co nast¢puje:

§1
Informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabor na wolne stanowisko

urzednicze ds. ksiegowych w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim.

§2
Wymagania wobec  kandydatow oraz  warunki  konkursu  zostaly  okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zalacznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zat. nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/2016
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 7.12.2016 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWSIKO
URZEDNICZE

Wiéjt Gminy Osiek Jasielski

na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

oglasza nabor

na stanowisko ds. ksiegowych

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Warunki zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia

przedluzenia na czas nieokreslony

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Osieku Jasielskim

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

6)

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg wynagrodzen pracownikoéw
podlegltych placowek o$wiatowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczania zasitkkow  chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich oraz innej wymaganej przez ZUS 1 Urzad Skarbowy
nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obslugi zatrudnionych jednostkach
oswiatowych,

rozliczanie, sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie deklaracji i przelewow

z tytutu potraconych zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen nauczycieli,
oraz pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w jednostkach o§wiatowych,
wspotdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych,

prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowej Gminy Osiek Jasielski, oraz
zmodernizowanego SIO,

prowadzenie spraw z zakresu organu prowadzacego jednostke oswiatowa.



Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie,

»  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

*  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

*  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

. znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, prawa pracy, oraz ubezpieczen
spotecznych,

. znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa oswiatowego,

. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j,

. wyksztalcenie wyzsze — o specjalnosci finanse, rachunkowos$¢ lub pokrewny,

Wymagania dodatkowe:

=  posiadanie stazu pracy w administracji samorzadowej,

. dobra znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

. znajomos¢ programu ptacowego Vulcan oraz programu e-deklaracje,
= komunikatywnosc¢ i skrupulatnosc,

. umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowos¢,

Wymagane dokumenty:

N CV, list motywacyjny,

. kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw, potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

. ewentualne opinie lub referencje o dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej,

=  pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

=  pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

»  kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w celu skorzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1202 z pdzn. zm.);

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182, z pozn. zm.).”

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W listopadzie 2016 r. w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiagnat 6%.



Termin i miejsce skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktadaé do dnia 19.12.2016 r. do godz. 15*° w Sekretariacie Urzedu Gminy Osiek Jasielski
w godzinach urzedowania, lub poczta na adres: Urzad Gminy w Osieku Jasielskim,
38-223 Osiek Jasielski 112 (decyduje data wpltywu).

Zgloszenie nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja:

»Nabor na stanowisko ds. ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim”.

Dokumenty. ktére wptyna do Urzedu po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pdézn. zm.) Kandydaci spelniajacy wymagania
formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie przeprowadzenia kolejnego etapu
naboru.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim.

Ztozonvch dokumentow nie zwracamy.

Inne informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (013) 44 20 005.




