Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 lutego 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22016 r. poz. 902 z pézn. zm.)

Wojt Gminy Teresin

oglasza nabér na stanowisko podinspektora w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy

Teresin

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, Miejsce wykonywania pracy:

Teresin, ulica Zielona 20

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor w Referacie Finanséw, pelny wymiar czasu pracy.

2. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatéw:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

2) minimum 3 letni staz pracy w administracji publiczne;j,

3) obywatelstwo polskie,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

5) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

6) niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne lub umyslne przestepstwa skarbowe,

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1))

2)

3)

dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustaw: kodeksu pracy, kodeksu cywilnego w
zakresie umow zlecenia i o dzielo, o ochronie danych osobowych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
kodeksu postgpowania administracyjnego, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczeil spotecznych, ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych

pelnienie funkeji na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow o ktérym mowa w
ust. 5 ogloszenia,

posiadanie cech osobowosci i umigjetnoded, takich jak: samodzielnosé,
odpowiedzialnod¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc¢, umiejetnosé dobrej organizacii
pracy i zarzgdzania zespolem ludzi, terminowosé, kreatywno$é.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje




zawodowe,

4)  kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
($wiadectwa, za§wiadczenia) - jezeli takie sg,

5) kopie $wiadectw pracy,

6) opinie z poprzednich miejsc pracy - jezeli takie sa,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oaz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Dokumenty wymienione w ust. 1- 2 i 7-10 musza by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Dokumenty wymienione w pkt. 3 — 6 kandydat poswiadcza za zgodnosé z oryginatem

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Naliczanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy Teresin.

Naliczanie wynagrodzenia wynikajacego z uméw cywilnoprawnych, diet radnych,
sottyséw, umdw o stypendia sportowe oraz pozostatych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS-em, US, PFRON-em i zakladem ubezpieczeniowym,
Wydawanie zaswiadczen dotyczaecych dochodéw.

Wydawanie za§wiadczen RP-7 oraz innych dla potrzeb ZUS-u.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami: chorobowym, rodzinnym, macierzynskim i
wychowawczym.

Sporzgdzanie i rozliczanie przelewéw bankowych zwigzanych z placami.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen spolecznych.

Sprawozdawczos$¢ kwartalna, pélroczna i roczna dotyczaca plac.

10) Obstuga programu komputerowego ,,Platnik™.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku - Teresin, ulica Zielona 20 (parter, schody, podjazd dla 0séb

niepetnosprawnych, tazienka dla 0séb niepelnosprawnych),

2. Praca w pelnym wymiarze, caly etat, administracyjno-biurowa,
3. Praca wymaga wspolpracy z innymi komérkami urzedu, a takze innymi urzedami i
Instytucjami.

7. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w niesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.




Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Teresin

w sekretariacie - pokdj nr 7 lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20,
96-515 Teresin,, z dopiskiem: “dofyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie
Finansow Urzgdu Gminy Teresin”, w terminie do dnia 30 kwietnia 2018 r.

Dokumenty, kt6re wplyna do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmuje analizg zlozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz
rozmowg kwalifikacyjna.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci, ktérzy spelnia wymogi
formalne, zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronic internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.teresin.pl) oraz na tablicy ogloszeri w Urz¢dzie Gminy Teresin.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na okres okreslony do 6 m-cy. Nastepnie
moze by¢ zawarta umowa o prace na czas nicokreflony. Przewidywany termin zawarcia
pierwszej umowy - maj 2018 r.

Przed zawarciem umowy na okres do 6 m-cy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia:
zaswiadczenia lekarskiego (badanie lekarskie wstgpne), oryginaldéw wymaganych
dokumentéw, uprzednio zlozonych w kopiach, a przed zatrudnieniem po pierwszym okresie
zatrudnienia, aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Zgodnie z trescig art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sterpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informujg, ze Wojt Gminy Teresin jest administratorem danych osobowych o0s6b ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22" kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zZwigzanym z
procesem rekrutacji nowych pracownikdw.

Dodatkowych informacii o naborze udziela Sckretarz Gminy - tel. 605 57 20 40

Wojt Gminy T eiresin
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Teresin, 2018-04-12




