Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 29/2023

Wojta Gminy Ojrzen

z dnia 20 czerwca 2023 roku
OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen

1. Nazwa i adres jednostki, w ktérej prowadzony jest nabér:

Urzad Gminy Ojrzen

ul. Ciechanowska 27

06-456 Ojrzen

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor ds. ksiegowosci ptacowo-oswiatowej i kadr w Urzedzie Gminy Ojrzen
3. Okreslenie wymagarn zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, rachunkowosé,
zarzgdzanie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

C) posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych;

d) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczeg6lnosci administracji
samorzadowej oraz spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku,
a zwlaszcza ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o
podatku dochodowym od oséb fizycznych, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowos$ci, Kodeksu Postgepowania Administracyjnego, Kodeks Pracy oraz
przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw, ustawa o systemie o$wiaty,
ustawa prawo os$wiatowe;

e) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych, w tym
programu PLATNIK;

f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

g) nieposzlakowana opinia;

h) niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane do$wiadczenie w obszarze wykonywanych zadan;
b) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych;
c) dobra znajomos$é obstugi urzadzen biurowych;
d) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,
e) doktadno$é, samodzielno$é, odpornosé na stres;




f) umiejetnosé pracy w zespole.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1. Sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz jednostek

podlegtych (placdéwki oswiatowe, GOPS, GBP),

Prowadzenie kart wynagrodzen,

Kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

Dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie

rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym,

5. Sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od osoéb fizycznych,

6. Sporzadzanie sprawozdania ze $redniej wynagrodzeh nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego,

7. Dokonywanie naliczenn oraz prowadzenie rozliczeh w zakresie skfadek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy,

8. Prowadzenie rozliczen: z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie ptac, sktadek
ZUS i Funduszu Pracy, z Urzedem Skarbowym, z pracownikami,

9. Prowadzenie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oso6b
Niepetnosprawnych w zakresie wynikajagcym z odpowiednich przepiséw prawa,

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, sporzgdzaniem informac;ji i
sprawozdan w Systemie Informacji OS$wiatowej, oraz nadzér i kontrola nad
poprawno$cig danych przekazywanych w tym systemie przez placowki o$wiatowe
w zakresie wtasciwosci stanowiska,

12.Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu, a takze okresowa
ich analiza,

13.Wspbipraca z komornikami,

14. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow,

15.Wspotdziatanie z organami rentowymi w sprawach Swiadczen przewidzianych w
ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

16.Rozliczanie zryczattowanego podatku dochodowego,

17. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy
o dzieto,

18. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw UG,

19. Obowiazki zwigzane z o$wiata:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg publiczng, w szczegdlnosci zadan
lezacych w kompetencjach organéw samorzadu gminnego jako organu
prowadzgcego szkoty i placéwki oswiatowe, w tym m.in.:

- pomoc w przygotowywaniu i opracowywaniu arkuszy i anekséw do arkuszy
organizacyjnych szkét i placdwek oswiatowych do opiniowania;

- udziat w przygotowywaniu budzetéw placéwek oswiatowych oraz nadzér nad ich
realizacja.

b) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych SIO i
obstugiwanych jednostek,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami dotyczacymi:

- nadania stopnia awansu nauczyciela mianowanego oraz organizacja
postepowan egzaminacyjnych;

- ocen pracy dyrektorow szkét i przedszkoli;

- konkursdw na stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkoli,

d) przygotowanie, uzgadnianie oraz nadzorowanie realizacji regulaminéw
regulujgcych sprawy pracownicze pracownikéw zatrudnionych w szkotach i
przedszkolach,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystykg oswiatows,

B wN



f) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wydatkéw i dochoddéw budzetu
gminy tytutem poniesionych kosztéw wychowania przedszkolnego dzieci
bedgcych mieszkancami gminy, ktére uczeszczajg do przedszkoli w innych
gminach oraz dzieci nie bedgcych mieszkaricami gminy, ktére uczeszczajg do
przedszkoli w Gminie Ojrzen,

g) kontrolowanie i rozliczanie dotacji ha zadania o$wiatowe, sporzgdzanie
sprawozdan,

h) kontrola obowigzku nauki we wspotpracy z dyrektorami szkét, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng w przypadku
niespetnienia przez dzieci i mtodziez obowiazku nauki,

i) udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizacjg dowozéw uczniéw do
szkot,

23. Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracodawcy, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt osobowych,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopow,

3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy,

4) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska,

5) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw,

6) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznegdo,
nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmianga wynagrodzenia,
przyznaniem nagrody, dodatku specjalnego,

8) kontrola zwolnien lekarskich, w tym ich analiza, przestrzegania Regulaminu
pracy,

9) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia
merytoryczne, przygotowywanie umoéw dla pracownikéw podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych ekwiwalentu dla pracownikéw za uzywanie
wiasnej odziezy i jej pranie, w tym naliczanie, ewidencja,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

12) przygotowywanie wnioskow do PUP o zawarcie umowy o zorganizowanie
stazu, robét publicznych, prac interwencyjnych,

13) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: Z-03, Z-05,
Z-06, itp.,

14) przygotowywanie uméw zlecenia,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujace okresy: czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

3. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;

4. miejsce: Urzad Gminy w Ojrzeniu, | pietro budynku (nie jest pozbawiony barier
architektonicznych).

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.



W miesigcu maju 2023 roku poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzen, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz wskazaniem
miejsca zamieszkania kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie
z zafgcznikiem Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy z
poprzednich miejsc zatrudnienia, a w przypadku niezakoriczonego stosunku pracy
inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie;

4) wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) oSwiadczenie kandydata zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
potwierdzajace:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego Ilub umy$ine przestepstwo skarbowe oraz posiadanie
nieposzlakowanej opinii.

6) wiasnorecznie podpisana informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych
stanowigca zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

7)  wiasnorecznie potwierdzona kopia  dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatdéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z
uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: CV, Ilist motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
o$wiadczenia wymienione w ust. 7 wraz z informacjg o przetwarzaniu danych
osobowych winny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane przez osobe
sktadajaca oferte.

8. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, opatrzonej

napisem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. ksiegowosci
ptacowo-oswiatowej i kadr Urzedu Gminy Ojrzen” w nieprzekraczalnym terminie



do dnia 30 czerwca 2023 roku do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu),
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Ojrzen lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,

ul. Ciechanowska 27,

06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
9. Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w |l etapach:

| etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw i ustaleniu listy kandydatow
dopuszczonych do Il etapu postepowania — termin do dnia 4 lipca 2023 r.

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw i sktadac sie bedzie z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 7 lipca 2023 r.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem [ub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

10. Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogltoszen Urzedu Gminy Ojrzen.




