ZARZADZENIE NR OSZE.120.5.2016
BURMISTRZA MIASTA DABIE

z dnia 13 maja 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202, z pézn. zm.) zarzadzam sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza sig¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Dabie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




BURMISTRZ MIASTA DABIE OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

URZAD MIEJSKI W DABIU

PLAC MICKIEWICZA 1

62-660 DABIE

Ogloszenie 0 naborze na stanowisko podinspektora.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane w zakresie finansdw.

Petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

RS

Niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umygine przestepstwo

skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Staz pracy minimum 3 lata.

o 1 O W

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o systemie ubezpieczen spotecznych, o systemie informacji o$wiatowej, o systemie ofwiaty, karta
nauczyciela.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Samodzielnoé¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnogé.

2. Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i dziafanie pod presja czasu.

3. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

4. Komunikatywnosé, otwarto$é, wysoka kultura osobista.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

I. Kompletowanie dokumentdw, naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw o$wiatowych

Jednostek organizacyjnych w zakresie: wynagrodzenia, wynagrodzenia chorobowego, zasitku

chorobowego, zasitku macierzyiiskiego, zasitku opiekufczego, odpraw, jubileuszéw, nagrod,

innych naleznosgci.

2. Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym.

(o)

Prowadzenie dokumentacji podatkowe;j.

Sporzgdzanie dokumentdw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

Sporzgdzanie dokumentéw ptacowych pracownikom przechodzacym na emeryture lub rente.
Sporzgdzanie sprawozdain resortowych i statystycznych.

Wydawanie zaswiadczef o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem danych w systemie informacji o$wiatowe] przy

uzyciu programu S1O.



9. Prowadzenie obstugi bankowej jednostek oswiatowych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego.

1. Przyjmowanie od dyrektoréw jednostek oswiatowych arkuszy organizacyjnych, anekséw oraz ich
analiza.

12. Kontrola realizacji obowigzku szkolnego.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:
1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sig o zatrudnienie.

Lo

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, do$wiadczenie i dodatkowe
kwalifikacje.

Zyciorys (CV).

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie o niekaralnoéei.

NS A

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

9. Of$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajgcego na wykonywanie
czynnosci objetych zakresem czynnoscei podinspektora.

10.  Inne dokumenty, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
I. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Miejskiego w Dabiu Plac Mickiewicza 1,
62-660 Dabie. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych, brak windy,

potrzeba przemieszezania sie po schodach.

o

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

(8}

Czas pracy: | etat, 8 godzin dziennie.
MIEJSCE I TERMIN ZEOZENIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty nalezy ztozyé w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dabiu lub przestaé na
adres Urzad Miejski w Dabiu Plac Mickiewicza 1, 62-660 Dabie w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora” do 30 maja 2016 r. Dokumenty, ktére
wptyng do urzedu po wyzej wymienionej dacie nie beda rozpatrywane.
ETAPY NABORU:
I etap: wybdr oséb spetniajgcych wymogi formalne, osoby zakwalifikowane do 1T etapu zostang
powiadomione telefonicznie.

IT etap: test i rozmowa kwalifikacyjna.
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INFORMACJE DODATKOWE:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynidst mniej niz 6%.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Dgbiu www.dabie.nowoczesnagmina.pl oraz umieszezona na tablicy ogtoszen Urzedu

Miejskiego w Dabiu.

Burmistrz Miasta Dgbie zastrzega sobie prawo zamkniecia postgpowania konkursowego bez wyboru

ktéregokolwiek z kandydatédw na ww. stanowisko.

Dagbie, 13.05.2016 r.




