ZARZADZENIE NR 74/2019
Wéjta Gminy Renska Wie$ z dnia 10 lipca 2019r.

w sprawie ogloszenie naboru na stanowisko urze¢dnicze
ds. plac w o$wiacie w Urzedzie Gminy Renska Wies

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U z2018r. poz.1260 z pdzn.zm.) oraz Zarzadzenia nr 14/2005 Wéjta Gminy Renska Wie$
z dnia 12 maja 2005r. w sprawie zasad zarzadzania personelem, zarzadzam co nastepuje:

§1

1.0glaszam nabdr na stanowisko urzednicze ds. ptac w o§wiacie.

2.0gloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Renskiej Wsi.

3.Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Komisja kwalifikacyjna do przeprowadzenia naboru powotana zostanie odrgbnym
zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




WOJT GMINY RENSKA WIES OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE DS. PLAC W OSWIACIE

1.Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze,

c. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e. znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie plac.

2.Wymagania dodatkowe (preferowane):

a. wiedza z zakresu przepiséw o$wiatowych i Systemu Informacji O$wiatowe;j

b. sumienno$é, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢,

c. dyspozycyjnose,

d. umiejgtno$é pracy w zespole,

e. staz pracy w samorzadzie terytorialnym na stanowisku o zblizonym zakresie zadan.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Kompletowanie dokumentéw zwigzanych z wyplata wynagrodzen dla urzedu gminy
i jednostek o§wiatowych.

2.Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin do Ubezpieczefi Spotecznych
i Zdrowotnych.

3. Sporzadzanie miesiecznych rozliczen z ZUS, raportéw z wyptat w systemie Platnik ZUS.

4.Sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw pracownikow przechodzacych emeryture.

5.Sporzadzanie Rp-7 dla zwolnionych pracownikow.

6.Sporzadzanie rocznych kartotek wynagrodzen oraz naliczanie trzynastek zgodnie

z regulaminem.

7.Sporzadzanie sprawozdaf w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen urzedu gminy

i jednostek o$§wiatowych.

8.Sporzadzanie odpiséw za ZFSS i ewidencja wykorzystania funduszu na poszczegolne

jednostki.

9.Sporzadzanie wyptat z uméw zlecen, o dzieto, prowizji sottyséw, prowadzenie dokumentacji

i ewidencji w tym zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa,

- stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet biurowy,
- zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

- praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,



5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

- zyciorys (CV)

- kserokopie §wiadectw pracy

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania)
- o$wiadczenie kandydata:

a) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny

finans6w publicznych

b) posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa umyslnie
(lub kserokopia aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie KRK”)

¢) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkow
d) o tresci ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy i zatgczonych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze ds. ptac w o$wiacie

7.Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na
stanowisko urzednicze ds. ptac w o§wiacie”:

a. osobiscie w sekretariacie w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi ul. Pawtowicka 1

a. droga pocztows na adres: Urzad Gminy w Renskie] Wsi ul. Pawlowicka 1, 47-208
Renska Wies

w terminie do 23 lipca 2019r. do godziny 12.00
2. Za termin zlozenia dokumentow przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ datg ich wplywu
do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po uptywie

wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

5. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotlawcza.



6. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi.

7. Zastrzega sic prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.
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