WOJT GMINY LUBRZA

woj. lubuskie

Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Lubrzy

Wéijt Gminy Lubrza na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530)

oglasza nabér na wolne od dnia 27 maja 2023r. stanowisko inspektora
ds. plac i o§wiaty w Urzgdzie Gminy Lubrza — pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym z 3-letnim stazem pracy lub srednie z
5-letnim stazem pracy ( preferowane kierunki studiéw ekonomicznych,
rachunkowos¢).

znajomo$é obowigzujacego stanu prawnego w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku do spraw ptac i oswiaty.

obywatelstwo polskie (kserokopia dowodu osobistego) z uwzglednieniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022r. poz. 543)

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

oéwiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,
o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

nieposzlakowana opinia

2. wymagania dodatkowe:

samodzielno$¢ i kreatywnos¢ w dziataniu
umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywno$¢ i kultura w kontaktach z petentami
rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé
prawo jazdy kat. B



II. Zakres odpowiedzialnos$ci i uprawnien na stanowisku:

Pracownik zatrudniony na stanowisku w Urze¢dzie Gminy wykonuje
obowiazki, a w szczegolnosci:

1. Obstuga programu Placowego Kadry i Place - prowadzenie catosci prac
zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenie osobowych oraz wszelkiego
rodzaju nagrod, a w szczegdlnosci:

a)  wprowadzanie danych do kartoteki,

b)  tworzenie list wyptat podstawowych i dodatkowych (umowy
zlecenie, umow o dzieto),

¢)  naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej oraz innych
nagrod,

d)  rozlicznie podatku dochodowego od 0sé6b fizycznych i
miesigczne uzgadnianie wartosci potraconych na listach plac z
wielkosciami przekazanymi do Urz¢du Skarbowego poprzez
parafowanie deklaracji przez pracownika prowadzacego
ewidencje wydatkow,

€)  przygotowywanie dokumentacji do celow emerytalno -
rentowych pracownikow.

2. Obstuga programu Platnik:

a) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych,
b) sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych,
c) sporzgdzanie dokumentéw platniczych,

Sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw.

Prowadzenie kartotek zasitkowych pracownikéw.

Wspblpraca z Dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie ruchu

stuzbowego.

7. Obstuga Programu: System Informacji O$§wiatowej -sporzadzanie
zestawien zbiorczych.

8. Wysylanie i odbieranie poczty elektroniczne;j.

9. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji .

10. Prowadzenie dokumentacji rozliczen pozyczek mieszkaniowych.

11. Przygotowanie rozliczen bezgotéwkowych wynagrodzen oraz
platnosci podatku dochodowego od 0séb fizycznych za pomocg
elektronicznej bankowosci.

12. Przygotowanie przestania polecen platnosci w postaci
elektronicznej (dokumenty stanowiace podstawe elektronicznego
polecenia ptatnosci winny by¢ zweryfikowane pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym oraz zatwierdzone do zaptaty,
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W zakresie o$wiaty :

[

. organizacja i analiza funkcjonowania sieci publicznych szkét
i przedszkoli na terenie gminy,

2. prognozowanie i planowanie sieci szkoét,

3. realizacja procedur zwigzanych z powotywaniem i likwidacja
placowek oswiatowych,

4. podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj i utrzymanie

bazy materialnej placowek,

. prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

6. sporzadzanie dokumentacji do emerytur pracownikow oswiaty placéwek
publicznych

7. realizacja procedur zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela

mianowanego,

. przeprowadzanie egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,

9. realizacja procedur zwiazanych z przeprowadzaniem konkursu oraz
powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty, w tym przygotowanie
powotan i odwotan dyrektoréw placowek,

10.realizacja procedur zwigzanych z obowigzkiem dokonania oceny pracy

dyrektorow szkot, '

11. prowadzenie kontroli spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku

nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

12. zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych pracy dla szkét i przedszkoli,

statutow szkot i przedszkoli,

13. udziat w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze

edukacyjnym na terenie gminy,

14. wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty,

15. koordynacja dziatan placéwek o§wiatowych nad whasciwym

gospodarowaniem powierzonymi srodkami finansowymi :

- sporzadzanie umdw, porozumien oraz dotacja na zadania oswiatowe,

- sporzadzanie analiz w stosunku do zapisoéw ksiggowych,

- merytoryczny nadzdr nad dotacjg dla placéwek niepublicznych,

- organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do placéwek specjalnych.
17. prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw —

stypendia szkolne.
18. prowadzenie spraw z zakresu refundacji ksztatcenia modocianych.
19. inspirowanie i wspieranie nowych przedsiewzie¢ edukacyjnych we
wspotpracy z dyrektorami szkot
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c0o

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e budynek dwukondygnacyjny , usytuowanie stanowiska pracy na pietrze
budynku/ w budynku urzedu funkcjonuje winda dla oséb
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niepetnosprawnych, sanitariat dostosowany do potrzeb osoby
niepetnosprawnej/

warunki pracy - praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym
czas pracy — pelny wymiar czasu pracy, przecietnie 40 godzin
tygodniowo

bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lubrzy
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy, kwalifikacje oraz ukonczone szkolenia,

kopie swiadectw pracy

o$wiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o stanie zdrowia

V. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Termin: do 08 maja 2023r. do godz. 17-tej

2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie,
osobi§cie w godzinach pracy urzedu.

3. Miejsce:
a. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Lubrzy, Osiedle Szkolne 13
b. pocztg na adres Urzedu Gminy, Osiedle Szkolne 13
66-218 Lubrza z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Referacie Gospodarki Finansowej Urzedzie Gminy w Lubrzy.”

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Lubrza.

VI. Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne i tym samym
zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajgcego zo%aﬂ%(}%@s@lmgﬁy
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tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lubrzy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy (www.bip.lubrza.pl)

. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zastang telefonicznie
poinformowani o terminie postegpowania sprawdzajgcego,

. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w
urzgdzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do
postgpowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zzyciorys, list motywacyjny i inne
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.

0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. Nr 1781 z p6zn. zm.)

oraz zustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1282)
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