Swilcza, dnia 16 pazdziernika 2024 r.

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY SWILCZA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Podinspektora w Centrum Ustug Wspéinych Gminy Swilcza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Wspéinych Gminy Swilcza
Swilcza 164,
36 — 072 Swilcza

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nastgpujace
wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

2) min. 4- letni staz pracy,

3) obywatelstwo poiskie,

4) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu-za umys$lne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) odpowiedni stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) znajomosé przepisdw prawa oswiatowego.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

1) znajomosé przepisow ustawy Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy,

2) znajomosc¢ przepisdw wykonawczych do ww. ustaw,

3) umiejetnosc biegte] obstugi komputera (pakiet MS Office), ze szczegolnym
uwzglednieniem programu arkusza kalkulacyjnego MS Office Exel,

4) znajomos¢ programow organizacyjnych, kadrowych, ksiegowych,

5) umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji,

6) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

7) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

8) rzetelnosé, doktadnosé, terminowose,

9) obstuga urzadzen biurowych,

10)min. 1 - roczny staz pracy w jednostkach sektora budzetowego;

11)znajomos¢ zagadnien kadrowych,

12)znajomos¢  przepisbw z  zakresu rachunkowosci,  sprawozdawczosci
samorzgdowych jednostek budzetowych.

3. Zakres zadan, warunki pracy oraz wymagane dokumenty:

1) Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegdlnosci nalezec
bedzie:

a) prowadzenie spraw kadrowych obstugiwanych jednostek,

b} sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie Systemu Informacji Oswiatowej (S10)
jeqo weryfikacja i przekazywanie do Ministerstwa Edukacji Narodowej, celem
naliczenia subwencji oswiatowej, prowadzenie bazy S10 wraz z uaktualnieniami,

c) realizacja zapisu ustawy Prawo oswiatowe w zakresie art. 122 z dnia 14 grudnia
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2016 r. w tym: przyjmowania wnioskbw od pracodawcdéw, dokonywanie
zapotrzebowan finansowych, wydawanie decyzji administracyjnych i rozliczanie,

d) prowadzenie kontroli spetniania obowigzku nauki przez uczniow z terenu gminy,

e) terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych jednostek
obsfugiwanych,

r) opisywanie faktur, zgodnie z przydziatem obowigzkdw,

s) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacja,

f) prace w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacjg i rejestracjg
korespondenciji, dekretacja dokumentdw,

g) segregacja dokumentacji zrodtowej z podziatem na jednostki obstugiwane,

h) czuwanie nad  terminowym  realizowaniem polecen | zatatwianiem
korespondenciji, czynnosci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencii itp.),

i) terminowe i rzetelne sporzgdzanie zestawien, analiz i sprawozdan zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem,

j) wdrazanie procedury e — doreczen, elektronicznego obiegu dokumentéw CUW,

k) przygotowywanie projektéw instrukcji kancelaryjnej w sytuacji zmiany przepisow,

[) prowadzenie i zapewnienie kompletnosci dokumentacji zwiazanej z realizacjg
powierzonych zadan,

m)wspotdziatanie w przygotowaniu materiatow do projektu budzetu oraz postrzeganie
zapisow budzetu przy wykonywaniu zadan,

n) state aktualizowanie zbioréw przepisdéw prawnych dotyczacych stanowiska pracy,

0) prace w zakresie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow,

t) inne czynnosci zlecone przez przetozonedo.

2) Warunki pracy:

a) praca w peinym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

b) zatrudnienie w ramach umowy o prace, na czas okreslony do 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

c) pakiet socjalny,

d) praca na miejscu w Centrum Ustug Wspdinych, Swilcza 164,

e) praca hiurowa z wykorzystaniem komputera.

3} Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie (wg zatacznika),

b) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (kserokopie
Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy
np. zaswiadczenie z zakfadu pracy o zatrudnieniu),

e) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnosé
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

g) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

h) wlasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych
(wg zatgcznika),

i) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

i) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.



We wrze$niu 2024 r. w Centrum Ustug Wspoinych Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych nie osiagnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w zaklejonej kopercie
z adresem zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Swilcza” w Centrum Ustug Wspélnych pok. 18,
36-072 Swilcza 164 lub przestaé¢ poczta w terminie do dnia: 31.10.2024 r.

na adres: )
Centrum Ustug Wspdinych Gminy Swilcza
36 — 072 Swilcza 164.

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspolnych po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane. Decyduje data i godzina wplywu oferty do Centrum Ustug Wspdlnych.
Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg
elektroniczna.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Swilcza www.bip.swilcza.com.pl.

Swilcza, dnia 16 pazdziernika 2024 .

podpis Sminy Swilcza
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