Woéjt Gminy Cegltow

ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegtéw

tel. (25) 759 59 48, fax: (25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl
www.ceglow.pl

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Cegtow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Ogtasza otwarty nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze:

ds. obstugi plac oswiaty

Oferta Nr 1/2019

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Cegtow, ul. T. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow.

Stanowisko pracy: ds. obstugi ptac o$wiaty

Wymiar zatrudnienia — 1 etat.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

minimum 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 6 miesieczny staz pracy na podobnym stanowisku,

2.  Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

€)

umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentoéw oraz pism,

bardzo dobra znajomos¢ obshugi programu Platnik,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, (m.in. pakiet MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych,
znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie: finansow
publicznych, rachunkowosci oraz aktow wykonawczych do ustaw, umiejetno$¢ ich interpretaciji
oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan,

znajomo$¢ obstugi programéw: ptacowego Place Optivum firmy Vulcan oraz Inwentarz firmy
Vulcan,

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

kreatywnos¢, samodzielnos¢, zdolnosci analityczne,

dyspozycyjnosc,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

sporzadzanie dokumentacji ptacowej dotyczacej zatrudnionych nauczycieli oraz pracownikdéw
administracji i obstugi szkot Gminy Ceglow,



b)

c)
d)

€)

9)
h)
i)
)
K)

m)

naliczanie przyznanych $wiadczen z ZFSS,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej z uméw cywilnoprawnych,

rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedami Skarbowymi,

gromadzenie archiwalnej dokumentacji ptacowej i wystawianie zaswiadczen,

sporzadzanie zleconych kalkulacji, sprawozdawczosci a takze miesiecznych i rocznych deklaracji i
wymaganych informacji w zakresie wykorzystania funduszu ptac,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej powierzonych zadan oraz wspolpraca przy
sporzadzaniu innych sprawozdan w tym SIO (Systemu Informacji O$wiatowej) i sprawozdan GUS,
$ciste wspotdziatanie z glownym ksiggowym i komorka kadr szkoty,

szczegotowa ewidencja srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

przygotowanie wnioskow 1 rozliczanie dotacji celowych dla szkot,

analiza arkuszy organizacyjnych szkoly i przedszkola,

korespondencja dotyczaca probleméw wynikajacych z orzeczen o niepetnosprawnosci,
prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa, regulaminu organizacyjnego oraz
spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego, Wéjta i jego Zastepce,

zastepstwo w zakresie ksiegowania dochodow i wydatkéw jednostek o§wiatowych, sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej wydatkow oraz wystawiania faktur VAT,

4. Warunki pracy

a)

b)

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Urzedu Gminy,

- praca biurowa,

- stala praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na pietrze w budynku Urzedu Gminy bez windy,

- narz¢dzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, telefon,

- praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

- budynek Urzgdu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na wodzkach
inwalidzkich,

- pomieszczenia higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla 0sob niepetnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz ghuichoniemym,

- brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,

- praca w systemie czasu pracy: poniedziatek 8:00 — 18:00; wtorek — czwartek 8:00 16:00, piatek
8:00 — 14:00.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych
w Urzegdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny;

b. zyciorys (CV)

c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniuz petni
praw publicznych, o§wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w licie motywacyjnym lub innych zataczonych
dokumentach.



http://www.bip.minsk-maz.pl/bip/205_umminskmazowiecki/fckeditor/file/nabor/2019/USC/OSWIADCZENIE%20FORMULARZ-%20NOWY%20USC.pdf
http://www.bip.minsk-maz.pl/bip/205_umminskmazowiecki/fckeditor/file/nabor/2019/USC/OSWIADCZENIE%20FORMULARZ-%20NOWY%20USC.pdf
http://www.bip.minsk-maz.pl/bip/205_umminskmazowiecki/fckeditor/file/nabor/2019/USC/OSWIADCZENIE%20FORMULARZ-%20NOWY%20USC.pdf
http://www.bip.minsk-maz.pl/bip/205_umminskmazowiecki/fckeditor/file/nabor/2019/USC/OSWIADCZENIE%20FORMULARZ-%20NOWY%20USC.pdf

e. kserokopie dokumentow poswiadczajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kwalifikacji,
doswiadczenia zawodowego (dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia z odbytych szkolen,
zakresy czynnosci, zadan, obowigzkow),

f. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w kancelarii ogdlnej Urzgdu Gminy Cegtow, ul. Tadeusza Kosciuszki 4; 05-319
Ceglow lub przesta¢ w terminie do dnia 23 lipca 2019 r. do godziny 16.00, Oferty winny zosta¢ zlozone
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na Stanowisko ds. obstugi ptac”. Decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy Cegtow. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne, w nastepujacej kolejnosci:

a. | etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spelnione wymagania niezbedne okre$lone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania w terminie do 10 dni roboczych
od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.

Il etap: przeprowadzenie testu znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem pracy.
Il etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy w terminie
wyznaczonym przez Komisje.

Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II i Ill etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
0 terminie testu.
Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do Il i 1l etapu zobowiazani sa do stawienia si¢ na posiedzenie

Komisji w wyznaczonym terminie.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyng, oznacza jego
rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Wyboér kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszczegolnych
cztonkéw Komisji.

Cztonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu, o ktorym mowa w ogloszeniu
Wojta o naborze na stanowisko ds. ptac o$wiaty.

Do Il etapu przejdzie troje kandydatow z najwyzszg liczbg punktow uzyskang na tescie. W przypadku
uzyskania takiej samej liczby punktow przez wigcej niz 3 kandydatow, dopuszcza si¢ mozliwosc
zwiekszenia liczby osob w II1 etapie.

W przypadku, gdy wptynie mniej niz trzy oferty Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia testu i przeprowadzié¢ tylko rozmowe kwalifikacyjna.

Kazdy cztonek Komisji w IIl etapie postepowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandydatow
w skali 1-5.

Punktacja dokonana przez cztonkoéw Komisji podlega zsumowaniu.

Po zsumowaniu uzyskanych punktow wyloniony zostaje kandydat, ktory uzyskat najwigksza ilo§é
punktoéw, ale nie mniejsza niz 14.

W przypadku, gdy najwicksza liczbe punktow zdobedzie wigcej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanie tajne - typujac sposrod kandydatow majacych te samg, a jednoczesnie
najwieksza liczbe punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokot.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji ogtasza wynik konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Ceglow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Urzad Gminy Ceglow nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po
zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Kancelarii Urzgdu Gminy Cegloéw przez



okres 3 miesi¢cy od dnia opublikowania wynikow naboru w BIP Urzg¢du. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Administratorem danych osobowych podanych w zwigzku z rekrutacja jest Wojt Gminy Cegléw z siedzibg przy ul. Tadeusza
Kosciuszki 4, 05-319 Cegloéw. Dane inspektora ochrony danych osobowych: Dariusz Padata. Dane osobowe sa przetwarzane
w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego. Podanie danych w zakresie: imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia,
miejsce zamieszkania ( adres do korespondenc;ji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowiazkowe i
wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody osoby
bioracej udziat w postgpowaniu konkursowym, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed wycofaniem.
Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz — w zakresie
wynikajacym z tresci art. 17 i 18 RODO — usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego. Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikoéw rekrutacji na
stronie GOPS Ceglow, po tym okresie zostang zniszczone. Dane osobowe nie beda udostgpniane innym odbiorcom.



