ZARZADZENIE Nr 97/2017
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 06 grudnia 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: miodszy referent
w Urzedzie Gminy Jezewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. Z 2017r. poz. 1875), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. Z 2016r. poz. 902)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Oglasza sig nabor na wolne stanowisko urzednicze — milodszy referent w
Urzedzie Gminy Jezewo.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w

ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Komisj¢ do wylonienia kandydata na stanowisko mtodszego referenta powoluje
Wojt Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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UG: 2110.4.2017 Zat. do Zarzadzenia Nr 97/2017
Wojta Gminy Jezewo z dn. 06.12.2017r.

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo ul. Swiecka 12
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
mlodszy referent w Urzedzie Gminy Jezewo

I. Wymagania zwigzane Z wykonywaniem pracy na stanowisku mlodszego
referenta:

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini
praw publicznych,

3. niekaralnodé za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztatcenie srednie — preferowane ekonomiczne,

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje
samorzadu gminnego — ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych,

2. znajomosc ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach
i opfatach lokalnych, o dodatkach mieszkaniowych, o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, © ochronie danych osobowych oraz przepisow
wykonawczych do ustaw,

. znajomo$¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych,

. znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

. dyspozycyjnos¢ i umiejgtnosc pracy w zespole,

latwosé komunikowania sig i przekazywania informacj,

. biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

. dobra organizacja pracy wiasnej,

. odpowiedzialnos¢, uczciwose, rzetelnosé i profesjonalizm w dziataniu,
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IL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Podejmowanie 1 odprowadzanie gotowki do banku.
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7. Prowadzenie operacji kasowych:
_  przyjmowanie wplat
_ dokonywanie wyptat

. Wystawianie dowodow wplat.

. Sporzadzanie raportow kasowych.

Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

. Zaopatrzenie w czeki, kwitariusze i inne druki.

_Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych.

. Przyjmowanie i wstgpna weryfikacja wnioskow dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego oraz wystawianie decyzji.

9. Wspoldzialanie z Placowka Terenowa KRUS w Swieciu w sprawach

$wiadczen dla rolnikow.
10. Archiwizacja dokumentoéw z zakresu stanowiska pracy.
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I11. Warunki pracy:

_ miejsce pracy — Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,

_ zatrudnienie na podstawie umowy O prace,

- wymiar czasu pracy: petny etat,

_ stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku,

_ praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

_ bezposredni kontakt z interesantami,

_ zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy powinna byc¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
ktora konczy sie egzaminem,

1V. Informacja i wskazniki zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce jest Wyzszy niz
6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

zawodowych

7. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

8. podpisane oswiadczenie 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z peini praw publicznych,
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9. podpisane o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10.podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

11.0$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. Z 2016r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. Z 2016r. poz.
902)".

12.kopia  dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢  — jezeli
kandydat/kandydatka jest osoba niepetnosprawna,

Kopie dokumentow ztozonych w ofercie muszg by¢ potwierdzone przez kandydata
,,Za zgodnosc z oryginatem”.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wraz z
dopiskiem:

., Nabor na wolne stanowisko urzednicze - mlodszy referent
w terminie do dnia 18 grudnia 2017r.

_ osobiscie w Urzedzie Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, pok. Nr 17 (w
godzinach pracy urzedu)
_  poczta na adres: Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo.

VII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrgbnym zarzadzeniem
Wojta Gminy Jezewo.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu konkursu zakwalifikowani do
niego kandydaci zostana poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Jezewie http://www.bip.ug-jezewo.lo.pl oraz
na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Jezewie.

Jezewo, dn. 06.12.2017r.




