Zarzadzenie Nr 71/2019
Wojta Gminy Przasnysz
zdnia 11 lipca 2019r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie
Gminy Przasnysz.

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22019, poz. 506 ) oraz art.11 ust.]1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz. U. z 2018, poz.1260 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabdr na stanowisko pracy d/s ksiegowosci, zasitkéw ZUS, pomocy materialnej
1 $wiadczen socjalnych w referacie obstugi oswiaty w Urzedzie Gminy Przasnysz.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia i podlega umieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Przasnysz.

§ 2.

Analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelnienia wymogéw formalnych oraz
procedure naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana w nastepujacym skladzie:

1. Grazyna Wréblewska - Przewodniczaca komisji
2. Danuta Osowska - Cztonek

sl

3. Teresa Bozena Rudzifiska- Cztonek

§ 3.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po jego przeprowadzeniu w
Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Przasnysz
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

3.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 71/2019
Wojta Gminy Przasnysz

z dnia 11 lipca 2019r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Przasnysz.

Nazwa i adres w ktorej prowadzony jest nabor:

Referat obslugi oswiaty, Urzad Gminy Przasnysz, ul. $w. Stanistawa Kostki 5, 06-300
Przasnysz

Okreslenie stanowiska urzgdniczego: stanowisko pracy ds. ksiggowosci, zasitkow
ZUS, pomocy materialnej i §wiadczen socjalnych w Referacie obslugi oswiaty w
Urze¢dzie Gminy Przasnysz.

Pelny wymiar czasu pracy - 1 etat.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

posiada¢ obywatelstwo polskie,

posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze,

3 letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

kandydat musi wykazac¢ si¢ znajomoscig :

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
systemie oswiaty, karta nauczyciela, ustawa o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig
budzetowa,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi,

samodzielno$¢, komunikatywnos¢é.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4.

Do zadan na stanowisku pracy d/s ksiegowosci, zasitkow ZUS, pomocy materialnej
i Swiadczen socjalnych w Referacie obslugi o§wiaty w Urzedzie Gminy Przasnysz
nalezy w szczegolnosci:

1) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym wptywajacych rachunkéw, list ptac
oraz nadzér nad prawidtlowym opisem i realizacjg ustawy prawo zaméwien publicznych ,

2) sporzadzanie polecen przelewdw oraz klasyfikacji wydatkow,

3) naliczanie wynagrodzen, zaliczek na podatek i skiadek ZUS oraz terminowe ich
przekazywanie , ’
4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen i zatrudnienia ,



5) prowadzenie ewidencji pobieranych $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

6) dokonywanie analizy osiggnietych wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach
awansu zawodowego i sporzadzanie sprawozdan z wysokosci wynagrodzen osiggnietych przez
nauczycieli w kazdym roku,

7) wykonywanie zadan z zakresu systemu informacji o§wiatowej (SI10),

8)prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji w zakresie rozliczeh z panstwowym
funduszem rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych,

9)prowadzenie dokumentacji w zakresie zasilkdw chorobowych, macierzyaskich i
opiekunczych pracownikéw,

10)sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikéw obstugi,

11) przygotowywanie dokumentow dla ZUS i terminowe ich przekazywanie,
12)przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, przygotowywanie decyzji,

13)prowadzenie i obstuga sktadnicy akt ( porzgdkowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie
i ochrona dokumentacji).

5. Wymagane od kandydata dokumenty :
1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,
3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginalem potwierdzajgce wyksztalcenie.
4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci.
6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,
7) dokument potwierdzajgcy fakt, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, w formie informacji z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenia kandydata.
6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi 6,35 %.
7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej tj. od dnia 12.07.2019r. do dnia 29.07.2019 r. do godz. 12:00, tylko w
formie pisemnej;

2) miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5,
06-300 Przasnysz, pok. Nr 2, osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»dotyczy naboru na stanowisku pracy d/s ksiegowosci, zasitkow ZUS, pomocy materialnej i
swiadczen socjalnych w Referacie obstugi o$wiaty w Urzedzie Gminy Przasnysz”.

8. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Przasnysz po terminie okreslonym w pkt. 7 nie
beda rozpatrywane.

9. Aplikacje zostang otwarte w dniu 29.07.2019 r. o godz. 13:00

*.10. Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang dopuszczeni do II etapu

konkursowego, ktory odbedzie si¢ w dniu 30.07.2019 r. o godz. 10:00 w Urzedzie Gminy

Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, I pigtro, pok. Nr 51.



11. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Przasnysz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.przasnysz).
12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 5 niniejszego ogloszenia oraz
informac)ja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigcg zatgcznik do ogloszenia powinny
by¢ opatrzone data oraz wlasnorgcznym czytelnym podpisem kandydata.
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