ZARZADZENIE NR 37/2020
BURMISTRZA WOLBORZA

z dnia 27 maja 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2019 1. poz. 1282) w zwiazku z § 8 ust. 1 - 3 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych gminy Wolborz  stanowigcym zalacznik Nr 1do zarzadzenia Nr 122/2019
Burmistrza Wolborza zdnia 13 grudnia 2019 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy Wolborz

Burmistrz Wolborza
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu na
stanowisko inspektor ds. ksiggowo-kadrowych oswiaty.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. Powotuje si¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Izabela Midera - przewodniczacy;

2) Elzbieta Bijoch - cztonek;

3) Alicja Glejzer - cztonek;

4) Danuta Jaskowska - sekretarz komisji.
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

Andrzej Jaros
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 37/2020
Burmistrza Wolborza
z dnia 27 maja 2020 .
BURMISTRZ WOLBORZA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

inspektor ds. ksieggowo - organizacyjnych oSwiaty w Urzedzie Miejskim w Wolborzu
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie - studia wyzsze na jednym z kierunkow: ekonomia, zarzadzanie, administracja, prawo,
2) staz pracy - 3 lata,

3) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, poz. 1669),

4) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralno$§¢ za umys$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

8) znajomos$¢ obstugi komputera (WORD, EXCELL) w srodowisku Windows, programéw ksiegowych
i urzadzen biurowych oraz korzystania z Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywnos$¢, rzetelnos¢ i konsekwencja przy wykonywaniu powierzonych zadan,
2) umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o finansowaniu zadan o§wiatowych,
4) znajomo$¢ ustawy o systemie o$wiaty, prawo o§wiatowe,

5) znajomos$¢ przepisdw z zakresu administracji publicznej, w szczego6lnosci administracji samorzadowej -
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ewidencja i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym otrzymanych faktur, rachunkow i not
ksiggowych poszczegélnych jednostek oswiatowych,

2) terminowa zaptata droga elektroniczna zatwierdzonych faktur, rachunkow i innych zobowigzan,
3) sporzadzanie not ksiegowych i prowadzenie ich ewidencji,

4) wyliczanie sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy z wynagrodzen bezosobowych (umowy zlecenia,
umowy o dzieto) oraz prowadzenia kart wynagrodzen,

5) rozliczanie kwitariuszy przychodowych K-104 za wyzywienie ze stotowek szkolnych,
6) rozliczenie miesi¢cznych zestawien zuzycia artykutow zywnosciowych stotéwek szkolnych i przedszkola,
7) ewidencja analityczna nalezno$ci z tytutu pobytu dziecka w przedszkolu,

8) uzgadnianie stanu zaleglosci 1inadptat w odptatnosci za przedszkole. Czynno$ci zwigzane
z wyegzekwowaniem naleznych dochodow,

9) sprawdzanie prawidtowosci naliczenia odptatnosci za przedszkole,
10) organizowanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli — awans zawodowy,

11) prowadzenie konkurséw na stanowiska kierownicze,
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12) wspoltdzialanie z dyrektorami szkoét i przedszkoli w zakresie remontu i rozbudowy obiektow oswiatowych,

13) organizacja dowozow ucznidOw 1 wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie
przygotowania dokumentacji na wytonienie wykonawcy zadania,

14) podejmowanie dzialan w zakresie kontroli obowigzku nauki,
15) prowadzenie spraw zwigzanych w doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnym nauczycieli,
17) przygotowanie projektow oceny pracy zawodowej dyrektorow szkot.
4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzgdu i poza nim.
2) praca z monitorem ekranowym.
3) obstuga urzadzen biurowych.
4) wspoélpraca z pracownikami urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi.

5) urzad nie jest przystosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych pietrowy budynek Urzedu nie posiada
windy).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowe] ispotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wynosi 6%.

6. Informacje dodatkowe - brak.
7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae (zyciorys),
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy,
7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska pracy,
8) kserokopia prawa jazdy,

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,

10) o$wiadczenie o korzystaniu z petni z praw publicznych,
11) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa umysine,
12) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
13) o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera.

8. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ na adres e-mail:poczta@wolborz.eu, lub ePUAP: dnpOcv982n,
poczta lub bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Wolborzu Pl. Jagietty 28, 97-320 Wolborz.
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektor ds. ksieggowo-organizacyjnych oswiaty” do dnia 8 czerwca 2020 r.

9. Dokumenty, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu dokumentow do Urzedu Miejskiego w Wolborzu).

10. Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku
dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie
przysiggte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba skladajaca ofertc. Kserokopie dokumentéw
muszg by¢ poSwiadczone za zgodno$¢ z oryginalem podpisem kandydata.

Id: 474CC4F9-CF8F-4AE9-B432-7BBF31DA0978. Przyjety Strona 2



11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV musza wy¢ wlasnorgcznie podpisane
i opatrzone klauzulg informacyjna:

"Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1):

1) Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Burmistrza
Wolborza zsiedzibg w Urzedzie Miejskim w Wolborzu pl. Jagietty 28, 97-320 Wolborz, w celu
uczestnictwa w konkursie na wolne stanowisko urzgdnicze — inspektor ds. ksiegowo-organizacyjnych
oswiaty.

2) Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3) Zapoznatem(-am) si¢  ztreScia  klauzuli  informacyjnej, @ wtym  zinformacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych, prawie ich
poprawiania i prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.".

12. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 44/6164-241 wew. 23. Szczegotowe informacje dotyczace zasad
procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 122/2019 Burmistrza
Wolborza z dnia 13 grudnia 2019 r.

13. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Wolborzu.

Burmistrz Wolborza

Andrzej Jaros
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