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_ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SOMONINO

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Somoninie ul. Ceynowy 21, 83-314
Somonino.
Stanowisko urzednicze: od referenta do inspektora ds. o§wiaty i plac.
Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) co najmniej 1,5 roczny staz pracy w administracji samorzadowej, oraz co najmniej
roczny staz pracy zwigzany z naliczaniem ptac dla pracownikéw o$wiaty oraz:
- na stanowisko od referenta do samodzielnego referenta wyksztatcenie Srednie
z minimum 2- letnim stazem pracy lub wyksztalcenie wyzsze,
- na stanowisko od specjalisty do podinspektora wyksztalcenie srednie z minimum

3-letnim stazem pracy lub wyksztalcenie wyzsze,
- na stanowisko od starszego specjalisty do inspektora wyksztalcenie wyzsze
z minimum 3- letnim stazem pracy,

6) znajomo$é przepisow dotyczacych  dofinansowania kosztéw  ksztalcenia

pracownikéw mtodocianych.

7) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, program ,Platnik”,

,,Place”.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiejetno$¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,
2) prawo jazdy kategorii B.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) sporzadzanie listy ptac pracownikéw Szkoty Podstawowej w Goreczynie, Szkoty
Podstawowej w Borczu i Przedszkola Publicznego w Gorgczynie oraz wspéipraca
w zakresie wymiany informacji,

2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w w/w placdwkach,

3) dokonywanie w odniesieniu do placoéwek wymienionych w pkt.1 rocznego obliczania
podatku dochodowego od dochodu 0s6b fizycznych i od uméw zlecen, o dzielo itp.;
sporzadzanie informacji dla podatnikéw bedacych pracownikami o uzyskanych przez
nich dochodach oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS,

4) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikom placowek
Wymienionych w pkt.1

5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list ptac
i sporzadzanie informacji o przelewach dla ksiggowosci budzetowej uwzgledniajgce;j
podzial przelewanej kwoty w odniesieniu do pracownikéw wymienionych w pkt.1,

6) planowanie budzetu w zakresie ptac pracownikéw placéwek oswiatowych
wymienionych w pkt.1,

7) wspélpraca ze stanowiskiem ds. administracyjno-organizacyjnych oswiaty w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw uczniéw, badz ich rodzicéw o udzielenie
pomocy stypendialnej i innych form pomocy uczniom oraz przyjmowania,
rozpatrywania wnioskow i przygotowywania projektow decyzji w sprawach
dotyczacych przyznawania dodatku mieszkaniowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nauka zawodu pracownikéw miodocianych,
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9) wspdlpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
10) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczen pracownikow
interwencyjnych oraz prac spotecznie-uzytecznych,
11) prowadzenie wykazu 0s6b zobowigzanych do wypetniania obowigzku nauki (tj. 0sob
do 18 r.z.) oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
12) przygotowywanie raz w roku dokumentacji do archiwum zaktadowego,
13) dbatos¢ o estetyke i porzadek w miejscu pracy.
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta lub osobg upowazniona.
Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy,
2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze petnego etatu,
3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy w Somoninie,
4) praca administracyjno-biurowa,
5) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw),
6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
7) os$wietlenie naturalne i sztuczne,
8) reprezentacja urzedu,
9) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, mailowe.
Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzegdzie Gminy Somonino w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
wynidst powyzej6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

5) podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

7) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz

- pracy,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

9) podpisane o$wiadczenie dot. znajomosci przepisow dotyczacych dofinansowania
kosztow ksztalcenia pracownikéw mtodocianych,

10) podpisane o$wiadczenie dot. umiejetnosci obstugi komputera — pakiet Microsoft
Office, programu ,,Platnik”, ,,Place”,

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku, gdy
kandydat, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych - pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wylonionych
kandydatow).




IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy w Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknigte;j
kopercie z dopiskiem: ,,Nabodr na stanowisko od referenta do inspektora ds. oSwiaty
i ptac), do dnia 22 lutego 2019 roku, godz. 14:30 (decyduje data wptywu do urzedu).
X.  Inne informacje.
1) kserokopie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
2) wymagane CV powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,,Dobrowolnie wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie przez Gming Somonino moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze” oraz podpisem,
3) aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do
Urzedu), lub ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw, nie beda rozpatrywane,

4) z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru
przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub pocztg elektroniczna),

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Somoninie przy ul. Ceynowy 21,

6) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie,
potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

7) ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogloszenia
wynikow naboru, podlegaja zniszczeniu.

Somonino, dnia 12.02.20109r.




