Zarzgdzenie Nr 20/2023
Woéjta Gminy Bielice
z dnia 1 wrzeénia 2023 r.

w sprawie ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bielice

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
stanowigcego zafacznik do Zarzadzenia Nr 9/2021 Wéjta Gminy Bielice z dnia 05 lutego 2021 r.
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. oswiaty, pfac i windykacji naleznosci
budzetowych
§ 2. 1. Tres¢ ogtoszenia, o ktérym mowa w § 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1 umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Bielice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bielice

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 20/2023
Woajta Gminy Bielice

Z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

WOIT GMINY BIELICE

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. oswiaty, kultury, ptac i windykacji naleznosci budzetowych
w Urzedzie Gminy Bielice

1. Wymagania niezbedne:

a) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

b) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyéinie,

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) nieposzlakowania opinia,

e) znajomos¢ procedur administracyjnych, znajomo$¢ Prawa Oswiatowego, znajomoé¢ zasad naliczania
ptac, znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych,

f) minimum 2 letni staz pracy

g) wyksztatcenie wyzsze

2. Wymagania dodatkowe:

¢) umiejetnosé pracy w zespole

d) komunikatywnos¢

e) umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

f) rzetelnosé¢, samodzielno$é

g) wysoka kultura osobista

h) zdolnosci analityczne

i) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (w przypadku mezczyzn)
j) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) w zakresie oswiaty:

— koordynacja dziatar zwigzanych z prowadzeniem przez gmine szkoty podstawowej
i przedszkola,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wytonieniem kandydata na dyrektora szkoty lub
przedszkola, w tym: zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej,
okreslenie regulaminu jej pracy, oraz zapewnienie technicznej obstugi Komisji,

— analiza projektéw organizacji szkoty na rok szkolny w oparciu o minimum programowe,
ramowe plany nauczania oraz przedkfadanie Wéjtowi do ich zatwierdzenia,

— prowadzenie bazy danych o$wiatowych SIO,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianego pracownika zamieszkatego na terenie Gminy Bielice,



kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli, w tym
postepowari o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gming dotacji za uczniéw bedacych
mieszkaricami Gminy Bielice i uczeszczajgcych do niepublicznych przedszkoli i punktow
przedszkolnych na terenie innych gmin,

wsp6tpraca z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny oraz zwigzkami zawodowymi
w zakresie ustalonym przez prawo,

wykonywanie zalecer Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad szkotami
i placowkami,

prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych na terenie gminy, opiniowanie
wnioskéw o udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom oswiatowym,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty, w szczegdInosci: Systemu Informacji
Oswiatowej,

opracowywanie danych statystycznych, ocen i analiz oraz informacji z zakresu oswiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjq szkot

i przedszkoli oraz potaczeniem ich w zespoty i rozwigzywaniem zespotow,

wnioskowanie i prowadzenie spraw dotyczacych nagrdd i odznaczen,

organizowanie dowozu uczniéw do szkét i przedszkoli, w tym ucznidw niepetnosprawnych,
opracowywanie i przygotowywanie zmian w regulaminie wynagradzania nauczycieli,
prowadzenie i zatatwianie innych spraw z zakresu Karty Nauczyciela i ustawy

o systemie o$wiaty dla organu prowadzgcego,

realizacja zadar wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi w zakresie oswiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepetnosprawnych

do placéwek, w kt6rych realizujg obowigzek nauki,

organizowanie dowozu dzieci do szkét oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji
dowozdw szkolnych,

2)w zakresie ptac:

- biezace i terminowe sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw szkoty podstawowej i
naleznosci wynikajgcych ze stosunku na podstawie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami, a mianowicie: dokonywanie potracen z tytutu zaliczek na podatek
dochodowy, naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne, rentowe i
chorobowe, naliczanie sktadek na Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji i raportow
imiennych pracownikéw i przesytanie do ZUS,

- prowadzenie ewidencji i naliczanie $wiadczen pracowniczych z ubezpieczenia spotecznego,
- zglaszanie i wyrejestrowanie ubezpieczonych z ZUS,

- dokonywanie rozliczer podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sporzadzanie
informacji podatkowych i dokonywanie rozliczer rocznych z osiggnigtych dochoddéw przez
pracownikow,

- wyliczanie i sporzgdzanie sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegbinych stopniach awansu zawodowego,

- przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

- sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,



3)

- wspdipraca przy opracowaniu projektu budzetu w zakresie sporzadzania kalkulacji
wynagrodzen,

- archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

- opracowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzeri wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw,

- sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
- wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.

w zakresie windykacji naleinosci budzetowych:

— prowadzenie spraw w zakresie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
zalegtosci podatkowych, optat oraz pozostatych naleznosci,

— prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkéw i optat,

— podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkéw
i optat oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego, windykacja zalegtosci
podatkowych, optat i pozostatych naleznosci,

— prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, egzekucja i windykacja optaty reklamowe;j,

— prowadzenie korespondenciji z komornikami dotyczacej prowadzonych egzekucji,

— prowadzenie ewidenciji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

— sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

— ewidencja i ksiggowanie wplyw6w z czynszu dzierzawnego, czynszu najmu, wplywow
z tytutu uzytkowania wieczystego oraz ze sprzedazy mienia komunalnego,

— wspoipraca z Urzgdami Skarbowymi i Komornikami Sadowymi w zakresie zalegtosci
podatkowych i niepodatkowych,

— wydawanie zaswiadczeri o wysokosci posiadanych zalegtosci i niezaleganiu z tytutu
podatkdw i opfat lokalnych,

— przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzadzen w zakresie stanowiska,

— biezace i terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz
niezwtoczne kierowanie tytutéw do egzekucji;

— dokonywanie rozliczeri sottysdw z inkasa zobowigzan podatkowych;

— przekazywanie dla Izby Rolniczej kwartalnych informacji o stanie i realizacji dochodéw izby
z tytutu odpisu od uzyskanych wpltywéw z podatku rolnego;

— sporzadzanie sprawozdari z zalegtosci podatkowych przedsiebiorcow,
sporzadzanie sprawozdar i analiz w zakresie prowadzonych spraw,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo);
praca wykonywana gtéwnie w biurze;
bezposredni kontakt z klientami urzedu;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;
uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka

dokumentéw);

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy,



e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

h) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ wtasnorecznie podpisane i
opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).”

7. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia, wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, pokdj nr 3 (sekretariat) lub drogg pocztowg na adres Urzad Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, 74-202 Bielice; z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. oswiaty, ptac i
windykacji budzetowej”, w terminie do dnia 11.09.2023 r. do godz.15.00

9. Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych przestanych droga pocztowq uwaza sig date ich
wptywu do Urzedu Gminy.

10. Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Gminy Bielice po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

11. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktérzy
zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.bielice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34



