Wielgomlyny, dnia 23 listopada 2016 r.

WOJT GMINY WIELGOMLYNY
Oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Oswiaty
w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach
ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomlyny

1. Wymagania niezbe¢dne.

1)posiadanie obywatelstwa polskiego .

2) brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych.

4) wyksztalcenie wyzsze.

5) staz pracy: minimum 3 lata.

6) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1) umieje¢tno$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegélnosci z zakresu :

ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych,
instrukcji kancelaryjnej , ustawy o VAT,

2) biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w §rodowisku Windows i pakietu
Office;

3) cechy osobowosci: umiejetnos¢ zarzadzania zespolem i podejmowania decyzji,
odpowiedzialno$¢, obowiazkowosé, systematyczno$é, doktadnosé, dyspozycyjnosé,
komunikatywnos¢, dyskretnosé, odpornosé na stres.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) nadzér nad obslugg finansows - polegajgcg na:

a) zapewnieniu realizacji zadan gtéwnego ksiggowego jednostki obstugiwanej;

b) prowadzeniu obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosci,
obejmujacej ogét zadan z zakresu gospodarki finansowej oraz rachunkowosci

i sprawozdawczosci, zapewnieniu obstugi kasowej jednostek obstugiwanych, dokonywaniu



rozliczen finansowych jednostki obstugiwanej, przeprowadzeniu inwentaryzacji skfadnikow
majatkowych jednostek obstugiwanych, za wyjatkiem czynno$ci spisu z natury skladnikéw
majatkowych, jej rozliczenie oraz ujgcie wyniku inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
tych jednostek;

¢) sporzadzaniu list ptac wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego pracownikow jednostek obstugiwanych, ewidencjonowaniu danych

o wynagrodzeniu, dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie
zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.;

d) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego jednostek obstugiwanych;
e) prowadzenie rozliczen VAT jednostek obstugiwanych;

f) pomoc kierownikowi jednostki obstugiwanej przy opracowaniu zasad polityki
rachunkowosci tej jednostki;

g) pomoc kierownikowi jednostki obstugiwanej przy opracowaniu planéw finansowych tej
jednostki wraz ze zmianami;

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiggowych

i innych objetych obstugg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W zakresie zarzadzania o$wiatg:

1) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

2) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w oswiacie,

3) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej,(SIO)

4) sprawozdawczosci o$§wiatowej;

5) udzielanie pracodawcom dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow w zwiazku z ustawg o systemie o$wiaty

6) prowadzenie dziatan na rzecz pomocy dla dzieci niepelnosprawnych.

7) dokonywanie analizy dotyczacych tworzenia, przeksztalcania i utrzymania przedszkoli,
szkol podstawowych i gimnazjow

8) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych Gminy za poprzedni
rok, w tym informacja o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw w podleglych szkotach;

9) sporzagdzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan statystycznych i opisowych;

10) przygotowywanie analizy srednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie dodatkéw
uzupelniajgcych dla nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

11) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem Oswiaty oceny pracy dyrektora,

12) organizacja i przeprowadzenie konkursow na stanowiska dyrektorow placéwek
oswiatowych,

13) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,

14) prowadzenie ewidencji placowek o$wiatowych publicznych i niepublicznych,
opracowywanie projektow sieci szkot publicznych,

15) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania oswiaty,

W zakresie VAT:

1) Organizacja centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Wielgomtyny:
a) procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku VAT
b) procedury scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT,



2) Sporzadzanie oraz skladanie skonsolidowanej deklaracji podatkowej VAT-7 po
centralizacji w Gminie Wielgomtyny

3) Sporzadzanie oraz sktadanie struktury JPK_VAT za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej do Ministerstwa Finansow wynikajacej z nowego obowigzku w
podatku VAT dla jednostek samorzadu gminnego po wprowadzeniu Jednolitego Pliku
Kontrolnego

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia nie
wynosi 6 %

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)list motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem,

2)skan lub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

3)skany lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

4)kwestionariusz osobowy - kompletnie wypetniony i opatrzony wlasnorgcznym,
odrgcznym podpisem na druku zamieszczonym na stronie http://wielgomlyny.bip.net.pl
w zakladce: "Urzad Gminy" pod hastem "Naboér na wolne stanowiska pracy”

S)oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych - wszystkie opatrzone wlasnorgcznym, odrecznym podpisem (wzér do pobrania na
stronie http://wielgomlyny.bip.net.pl w zaktadce: : "Urzad Gminy" pod hastem "Nabér na
wolne stanowiska pracy” - dokumenty do pobrania dla 0s6b ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie"),

6)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy - opatrzone wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem (wzér do
pobrania na stronie http://wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce "Urzad Gminy" pod hastem
"Nabor na wolne stanowiska pracy” - dokumenty do pobrania dla 0s6b ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie"),

Wymagane dokumenty mozna skladaé¢ pocztg lub bezposrednio w sekretariacie
Wéjta Gminy pokéj nr 5 Urzedu Gminy w Wielgomlynach, 97-525 Wielgomlyny, ul
Rynek 1. z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Kierownik ds. Oswiaty” do dnia
05 grudnia 2016 r.



Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Wielgomtynach).

Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

W przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajgca ofertg.

7. Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ w dniu 08 grudnia 2016 r. o godz.
11.00 w siedzibie Urzedu Gminy w Wielgomlynach (sala obrad Urzedu Gminy w
Wielgomlynach ul. Rynek 1 (budynek II) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod nr telefonu: 44-787-10-87

8.Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzg¢dnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
zarzgdzeniem Nr 41/2016 Wéjta Gminy Wielgomtyny z dnia 11 kwietnia 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Wielgomtynach oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i zaktadow
budzetowych. ( dostgpne na stronie www.wielgomlyny.bip.net.pl) w zakladce "Urzad
Gminy" pod hastem "Naboér na wolne stanowiska pracy”  Postepowanie w sprawie naboru
przeprowadzi Komisja powotana Zarzagdzeniem Wéjta Gminy Wielgomlyny w sprawie
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach.

Lista os6b, ktére speinity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty sie
do dalszego post¢gpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w
siedzibie Urz¢du Gminy w Wielgomtynach oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Wielgomtynach Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej BIP /www.wielgomlyny.bip.net.pl/ w zakladce "Urzagd Gminy" pod hastem
"Naboér na wolne stanowiska pracy” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy .
Dokumenty kandydata, ktory zostal wytoniony na podstawie konkursu, zostaja dotgczone

do jego akt osobowych.

1. Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie
zostalo zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygral w danej procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy cheieliby
odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynié osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy w Wielgomtynach w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu
okresu 3 miesigcy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang
niezwlocznie zniszczone.

2. Oferty pozostatych kandydatéow przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikow naboru
danej procedury naboru. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze

| naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w
Wielgomtynach w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to

okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.
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