OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIJT GMINY DYWITY
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy
w URZEDZIE GMINY DYWITY
ul. Olsztynska 32, 11-001 Dywity

Stanowisko pracy: Inspektor ds. ptac w Referacie Finansowym — 1 etat

Wymagania niezb¢dne:

Nougk~whE

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

Co najmniej 3 letni staz pracy w zawodzie.

Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. MS OFFICE, PUMA).

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

4,
5,

Dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej.

Doséwiadczenie na podobnym stanowisku.

Znajomo$¢ przepisow i1 zagadnien dotyczacych Prawa os$wiatowego, ustawy o systemie o$wiaty, znajomos¢
przepisow Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.

Dyspozycyjnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N~ WN

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow, nagrodami jubileuszowymi, odprawami
emerytalno-rentowymi, naliczanie wynagrodzen i zasitkow

Sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, informacji dla pracownikéw

Sporzadzanie dokumentow, deklaracji PIT do US oraz pracownikoéw

Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami, rozliczenie z ZUS i US

Rozliczenie PFRON

Przygotowanie wymaganych informacji na potrzeby opracowania planu finansowego o sprawozdan z jego realizacji.
Prowadzenie finansowego rozliczania ZFSS

Rozliczenie diet radnych i sottysow.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

2.

3.
4,

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (bez mozliwosci wjazdu oséb
niepelnosprawnych — brak windy).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy.

Czas pracy: pelen wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty ( skltadane w jezyku polskim):

Nogah~wdE

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

Kserokopie dyplomoéw, §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz.1781, z pézn. zm. oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2019r., poz. 1282.).

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. pltac w Referacie Finanséw” w terminie do dnia
21 sierpnia 2020 r. w Biurze Obstugi Interesanta: Dywity - ul. Olsztynska 32, 11-001 Dywity.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ugdywity.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Dywity przy ul. Olsztynskiej 32 w Dywitach. Kontakt w sprawie przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:
tel. (0-89) 524 76 62.

Dywity 10 sierpnia 2020 r.

Wojt Gminy

Daniel Zadworny


http://www.bip.ugdywity.pl/

