Wéjt Gminy Bielsk

Plac Wolno§'ci 3A Zatacznik Nr 3
09-230 Bielsk do Regulaminu naboru
OR.K.2110.1.2024 Bielsk, 12.04.2024r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022r., poz.530)

Wéjt Gminy Bielsk
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Pracownika ds. ksiegowosci oswiaty

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Bielsku, 09-230 Bielsk, ul. Plac Wolnosci 3A

2. Stanowisko:

Pracownik ds. ksiegowosci oswiaty

3. Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530) :

1) Jest obywatelem polskim.

2) Posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelmi z praw
publicznych.

3) Posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie

4) Wymagana specjalno$é administracja

5) Wymagany staz pracy minimum 5 lat

6) Wymagane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego
minimum 6 m-cy.

7) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

9) Posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Osoby, ktére nie spelniajg wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Podstawowa znajomo$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, KPA,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks pracy, Karta
Nauczyciela, Prawo o$wiatowe.

2). Komunikatywnos¢, samodzielnosé, dyspozycyjno$¢, umiejetno$é podejmowania

decyzji, umiej¢tnosé pracy w zespole.

W trakcie post¢gpowania rekrutacyjnego z kandydatem, przeprowadza si¢ rozmowe
kwalifikacyjng. Kandydat moze zosta¢ poddany innym dodatkowym technikom
naboru (np. test lub praktyczne sprawdzenie okreslonych umiejetnosci).



S. Zakres obowigzkéw:

1) Sporzadzanie list placy dla nauczycieli i pracownikow nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i Klubie Dzieciecym
,.Maluszek”.

2) Sporzadzanie przelewéw bankowych na dokonanie optat pochodnych od
wynagrodzen nauczycieli i pracownikow nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i Klubie Dzieciecym ,,Maluszek™ oraz
przekazywanie ich wynagrodzen na konta osobiste.

3) Prowadzenie kart wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i Klubie Dziecigcym
,.Maluszek”.

4) Sporzadzanie analiz dotyczacych zatrudnienia pracownikéw w przedszkolach,
szkotach i Klubie Dziecigcym ,,Maluszek™.

5) Przygotowywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
sporzadzanie dokumentacji zasitkowej dla nauczycieli i pracownikéw nie
bedacych nauczycielami zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i Klubie
Dziecigcym ,,Maluszek™.

6) Przyjmowanie, sprawdzanie dokumentéw i sporzadzanie list ptac w zakresie
FSS.

7) Sporzadzanie raportdéw miesigcznych ZUS - RMUA dla nauczycieli
1 pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w przedszkolach,
szkotach i Klubie Dziecigcym ,,Maluszek”.

8) Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu nauczycieli
i pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w przedszkolach,
szkotach i Klubie Dziecigcym ,,Maluszek”.

9) Prowadzenie konta rozrachunkowego zespotu Il ksiggowosci o$wiaty ,,pozyczki
mieszkaniowe”.

10) Ewidencja i rozliczanie zwolniefi lekarskich nauczycieli i pracownikow nie
bedacych nauczycielami zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i Klubie
Dziecigcym ,,Maluszek”.

11)Naliczanie zasitlkéw z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa nauczycieli i pracownikéw nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i Klubie Dzieciecym ,,Maluszek™.

12) Rozliczanie stoldwek z wptat za positki.

13) Sporzadzanie sprawozdan do wypadkowej IWA dla przedszkoli, szkét i Klubu
Dzieciecego ,,Maluszek”.

14) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych sredniego wynagrodzenia dla
nauczycieli.

15) Naliczanie kapitalu poczatkowego dla bytych 1 obecnych nauczycieli
1 pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych przedszkolach,
szkotach i Klubie Dzieciecym ,,Maluszek™.

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych gminy i przedszkoli, szkét i Klubu
Dziecigcego ,,Maluszek™ o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03.

17) Przygotowywanie zatozen do projektow Uchwal Rady Gminy dotyczacych
spraw objetych stanowiskiem pracy.

18) Sporzagdzanie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci objetej
stanowiskiem pracy.

19) Przygotowywanie wnioskoéw o rejestracje zbioréw danych osobowych oraz
biezaca aktualizacja zachodzacych zmian wpiso6w w zbiorach.



20)Prowadzenie zbioréw danych osobowych oraz przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z obowigzujagcymi normami prawnymi.

21) Prowadzenie i koordynowanie spraw obronnych i obrony cywilnej w zakresie
objetym stanowiskiem pracy.

22) Wykonywanie innych czynnosci i polecenn wydawanych przez przetozonych,
a nie objetych zakresem czynnosci.

6. Warunki Pracy

1y
2)
3)
4

Wymiar czasu pracy — 1 etat

Termin rozpoczgcia pracy — 03.06.2024r.

Rodzaj umowy o prace — na czas okreslony

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz. U.
z 2023r., poz. 1102) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Bielsk wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 58/2023 Wéjta Gminy Bielsk z dnia 20
lipca 2023r.

7. Wskaznik os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Bielsk
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wynosi
co najmniej 6%.

8.

Wymagane dokumenty:

1) CV zawierajace przebieg pracy zawodowe;j i informacje o stazu pracy.

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

4) Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i kwalifikacje - kserokopie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe kandydata — $wiadectwa
pracy - kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) Oswiadczenie o tresci: , Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych” (Dz. U. z 2019r., poz. 1781).

7) Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umysinie
(w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego).

8) Os$wiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

10) Kandydat, ktéry ma orzeczong niepetnosprawno$¢, powinien ztozyé kserokopie

dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw.
1) Oferty bedace odpowiedzia na ogloszony nabdr nalezy zlozy¢ osobiécie w sekretariacie



Urzedu Gminy w Bielsku pok. 111 w godzinach pracy Urzedu lub przestaé¢ na adres:
Urzad Gminy w Bielsku, 09-230 Bielsk, ul. Plac Wolnosci 3A, w terminie do dnia
26.04.2024r. do godz. 10.00 z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko
pracownika ds. ksiggowosci oswiaty”.

2) Na kopercie powinien znajdowacé sie rowniez adres zwrotny wraz z numerem telefonu
i adresem e-mail.

3) Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

4) Oferty zlozone po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

S) O terminie przeprowadzenia testu i rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany adres email.

6) Oryginaly dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

7) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Bielsku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.




