WOJT GMINY GOWOROWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOWOROWO
07-440 Goworowo, ul. Ostrotecka 21

Nazwa stanowiska: ds. organizacyjnych, kadrowych i placowych o$wiaty

O zatrudnienie na powyzsze stanowisko moze ubiegaé si¢ osoba, ktora speinia nastgpujace
wymagania

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie- dyplom ukonczenia wyzszych studiow,
potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra, preferowane kierunki - ekonomia,
rachunkowos¢.

5) posiadanie co najmniej 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku ,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych w szczegodlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oSwiaty, Prawo
oswiatowe, ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ubezpieczeniu spolecznym z
tytulu wypadkow przy pracy i chordob zawodowych, ustawy o §wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, innych aktow wykonawczych,
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i stosowania Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o
ochronie danych zwanego w dalszej cz¢sci ,,RODO”,
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2) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia,

3) komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

5) kreatywnos¢ 1 obowiazkowos$¢ przy realizacji zadan,

6) dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres.

7) praktyczna znajomos¢ programow ksiegowych oraz programu Platnik,

8) znajomo$¢ zasad systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow szkot i przedszkola prowadzonych przez Gming
Goworowo,
2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow szkot i przedszkola,
3) prowadzenie spraw wynagrodzen nauczycieli,

4) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i innymi instytucjami,
5) wspolpraca z dyrektorami szkoét i przedszkola,

6) prowadzenie sprawozdan w systemie SIO

7) przygotowywanie awansu zawodowego nauczycieli,

8) przygotowywanie konkursow na dyrektora szkoty i przedszkola,

9) przygotowywanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola,

10) rozliczanie i realizacja projektow dofinansowywanych ze $rodkow zewngtrznych
na zadania o$wiatowe,

11) prowadzenie spraw z zakresu dofinasowania kosztow ksztalcenia mlodocianych w celu
przygotowania zawodowego,

12) koordynacja funkcjonowania placowek oswiatowych na terenie gminy Goworowo,

13) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Goworowo w wymiarze czasu
pracy 1 etat (40 - godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy),

2) umowa na czas okreslony — 2 lata, z zastrzezeniem pkt 3,
3) w przypadku oséb podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy a dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesiecy,

4) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,



5) obstuga sprzetu biurowego (drukarka, kopiarka, niszczarka, skaner),

6) wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania zgodne z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz
regulaminem wynagradzania pracodawcy.

5. Informacje dodatkowe:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV (bez zdj¢cia),

2) list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralnosci, o pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych, o gotowos$ci podjecia zatrudnienia
w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 grudnia 2021 r., oswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjecie zatrudnienia na w/w stanowisku,

7) klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik do ogloszenia i o§wiadczenie o tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
tj. Urzad Gminy Goworowo reprezentowany przez W¢jta Gminy, ul. Ostroteckiej 21, 07-440
Goworowo w celu rekrutacji. Oswiadczam, ze mam $wiadomos$¢, iz podanie danych jest
dobrowolne, oraz ze zgoda moze by¢ cofni¢ta w kazdym czasie. Zapoznalem (- am) si¢ z trescig
klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i1 sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania."”

8) w przypadku, gdy kandydat jest niepelnosprawny - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, potwierdzona przez kandydata za zgodno$¢ z orzynatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych
adnotacjg ""Nabdér na stanowisko: ds. organizacyjnych, kadrowych i placowych o$wiaty ”
osobiscie w kancelarii Urzgdu Gminy Goworowo, ul. Ostrotecka 21, poko6j 23 w godz. pracy



urzgdu Iub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Goworowo, ul. Ostrotgcka 21, 07-440
Goworowo w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 pazdziernika 2021 roku.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Goworowo. Aplikacje, ktore
wplyna do urzedu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci, ktorzy speiniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowani e- mailem.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Goworowo oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zobowigzany do zlozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralno$ci, opatrzonej data nie wcze$niejsza niz miesiac przed

ztozeniem.

Wojt Gminy Goworowo zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

Goworowo, dnia 2021-10-05 Wojt Gminy

/-/ Piotr Kosiorek



