ZARZADZENIE NR 120.13.2023
WOJTA GMINY PANKI

z dnia 21 marca 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Panki
— mlodszy referent ds. obslugi finansowej oswiaty i gospodarki lokalami.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze — mlodszy referent ds. obstugi finansowej
o$wiaty 1 gospodarki lokalami.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Komisj¢ do wytonienia kandydata na stanowisko mlodszy referent ds. obstugi finansowe;j
oswiaty i gospodarki lokalami powotuje Wéjt Gminy odrgbnym Zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 120.13.2023

Wéjta Gminy Panki

z dnia 21 marca2023 r.

WOJT GMINY PANKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent ds. obstugi finansowej o$wiaty i gospodarki lokalami

II.

IIL.

w Urze¢dzie Gminy Panki.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Panki, ul. Tysigclecia S,
42-140 Panki.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe na kierunku lub o specjalnosci:

administracja, finanse i rachunkowo$é, ekonomia.

doswiadczenie zawodowe: do$wiadczenie pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych.

znajomos¢ przepisow w zakresie:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

c) Ustawy prawo oswiatowe,

d) Ustawy o systemie oswiaty,

e) Ustawy finansach publicznych,

f) Ustawy o rachunkowosci,

g) Ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

h) Ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego,

1) Ustawy Prawo o zgromadzeniach,

j) Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych.



2. wymagania dodatkowe
1) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych
b) ustawy o dostepie do informacji publicznej

2) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, pracowitosc,
samodzielno$é, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, sumiennosc,
tatwos¢ rozwigzywania problemow.

3) obstuga komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego -Microsoft Office (Word, Excel)

4) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie o$wiaty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Przyjmowanie i rozliczanie dochodéw jednostek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji dochodéw, uzgadnianie i przygotowanie sprawozdan Rb-278S.
Przygotowywanie informacji do sprawozdan GUS.

Sprawdzanie, zatwierdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
poszezegdlnych jednostek oswiatowych.

Wspélpraca z pozostalymi pracownikami inspektoratu podczas realizacji wszystkich
dodatkowych zadan powierzonych przez przelozonych.

Rozliczanie migdzygminne w zakresie wychowania przedszkolnego.

Obsluga niepublicznych jednostek o§wiatowych w zakresie dotowania (naliczanie,
wyplacanie, rozliczanie dotacji).

Obsluga dowozu dzieci do szkét gminnych.

Obsluga w zakresie dowozu do szk6l dzieci niepelnosprawnych.

2. W zakresie gospodarki lokalowej:

1) Realizacja polityki mieszkaniowej gminy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i rozliczaniem lokali mieszkalnych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i rozliczaniem lokali uzytkowych.

4) Prowadzenie spraw egzekucji z lokali mieszkalnych i uzytkowych.

5) Dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkoéw i lokali mieszkalnych.

6)

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych

i energetycznych.

7) Wystawianie faktur Vat w zakresie prowadzonych spraw.



3. Realizacja spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach.

4. Realizacja spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

S. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

Vl

VI.

VIL

—_—

(%)

Warunki pracy na stanowisku:

- Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Pankach, ul. Tysiaclecia 5.

Stanowisko Pracy: pokéj biurowy wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon. Budynek niedostosowany dla potrzeb o0s6b niepelnosprawnych.
Brak windy.

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie w budynku Urzedu i poza nim.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy Panki
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze wynosi 10,00 %.

——

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny, 7

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — druk do

pobrania,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany

staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginalem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejgtnodciach (zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach)

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

oswiadczenia: - druk do pobrania

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

3) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

5) o nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do
Jego realizacji i dokumentacii,

7) inne oswiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata.



8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w  przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorg¢cznym podpisem przez kandydata.

VIIL. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem +NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
mlodszego referenta ds. obslugi finansowej oéwiaty i gospodarki lokalami
w Urzedzie Gminy Panki” w terminie do dnia 3 kwietnia 2023 r. do godz. 9.00, na
adres: Urzad Gminy Panki, ul Tysiaclecia 5. 42-140 Panki lub osobiscie
w w/w terminie w siedzibie Urzedu Gminy pokéj nr 15.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzZej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dopuszcza si¢ _przyjmowanie dokumentéw aplikacyinych droga elektroniczna
opatrzonych bezpiecznym podpisem _elektronicznym we fikowanym
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustaws z dnia 18 wrzesnia
2001 r. o _podpisie elektronicznym na __adres skrzynki ePUAP
lej631a8kyr/skrytka.

Dodatkowe informacje:

1. Z Regulaminem naboru kandydaci moga zapozna¢ si¢ na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Kandydat przed zawarciem umowy O pracg zobowigzany jest przedlozy¢
zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na tym stanowisku
- skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma w Urzedzie
Gminy w pokoju nr 15.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV

(z uwzgle¢dnieniem dokladnego przebiegu Kkariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg:
Pryyjmuje do wiadomosci  fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie wymogami
ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”
i opatrzone wlasnorg¢cznym podpisem.

4. Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie Urzgdu
Gminy Panki: https://www.bip.panki.pl — Biuletyn Informacji Publicznej — oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Pankach, upowszechniona zostanie
informacja o wynikach naboru.

5, Zastrzega sig, ze nabor na wolne stanowisko urzednicze moze rozstrzygnaé si¢
wynikiem negatywnym.
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