Zarzadzenie Nr 7.2016
Woéjta Gminy Zawady
z dnia 5 lutego 2016 r.

w sprawie konkursu na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budietowej w Urzedzie Gminy

Zawady.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r. poz. 1515) oraz art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Zawady.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na Tablicy Ogtoszen Urzedu Gminy Zawady.

4. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem konkursu stanowigcym zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzgdzenia.

5. Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia konkursu w nastepujacym sktadzie:
1/. Justyna Kazimierska — przewodniczaca Komisji

2/. Anna Radziszewska — wiceprzewodniczaca Komisji

3/. Tomasz Andruszkiewicz - sekretarz Komisji

4/. Piotr Grabowski — cztonek

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Wéjtowi Gminy Zawady.'

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

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Nr 7.2016
z dnia 5 lutego 2016 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Zawady
Plac Wolnosci 12, 16-075 Zawady
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko:

podinspektor ds. ksiegowoéci budzetowe;j

Oferte na stanowisko moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujace wymagania:

1.1 Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzado-
wych;
Wyksztatcenie wyisze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowosé, finanse,

Staz pracy/doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowoéci, w tym
minimum 1 rok w administracji publicznej;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicz-
nych;

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne prze-
stepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

1.2 Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw o rachunkowosci budietowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, Prawo Zaméwien Publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych,

2)
3)
4)

5)
6)

2.

znajomosc¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j,

znajomos¢ programéw ksiggowych i ptacowych, w tym programu Pfatnik,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (programéw biurowych - edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, obstuga poczty elektronicznej, umiejgtnosé korzystania z zasobéw interneto-
wych),

samodzielno$¢, komunikatywnosé, terminowosé, doktadnos¢, odpowiedzialnosé,

umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie urzgdzen ksiegowych dla potrzeb ksiggowosci budzetowej:

- biezace i terminowe ksiegowanie dochodéw budzetu
- ewidencji analitycznej dochodéw budzetu,

- ewidencji kont syntetycznych w organie,

- ewidencji sum depozytowych (wadia, kaucje),




- sprawdzanie wyciggéw bankowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- ewidencji funduszy (socjalny i ochrony srodowiska)

- ewidencja srodkéw trwatych,

- ewidencja materiatéw i przedmiotéw nietrwatych;

2) prowadzenie spraw z zakresu finanséw, w tym:

- przygotowywanie dokumentow do realizacjj,

- kontrola formalno - rachunkowa dowodéw finansowych,

- biezgce ewidencjonowanie dochoddw,

- prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu dochodéw,

3) pomoc w prowadzeniu dokumentacji ptacowej pracownikéw Urzedu Gminy i pracownikéw
obstugi w szczegdlnoéci:

- sporzadzanie sprawozdari dotyczacych rozliczer ptacowych oraz ubezpieczer pracownikdw,
- sporzadzanie list plac, ustalanie uprawnier do zasitkéw rodzinnych, chorobowych, macie-
rzyriskich i pielegnacyjnych,

- prowadzenie kart zasitkowych,

- prowadzenie kart podatkowych,

- sporzadzanie miesiecznych i rocznych rozliczeri z urzedami skarbowymi,

- sporzadzanie miesiecznych raportéw imiennych dla pracownikéw,

4) przygotowywanie wyptat z tytutu uméw zlecenia,

5) obstuga finansowo - ksiggowa Zaktadowego Funduszu $wiadczer Socjalnych,

6) prowadzenie spraw z tytutu $wiadczeri z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw,

7) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan budzeto-
wych,

8) rozliczanie PFRON i sporzadzanie miesigcznych deklaraciji,

9) wspbtpraca z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami,
10) opracowywanie prognoz, ocen i analiz z zakresu prowadzonych spraw,

11) wykonywanie innych zadar wynikajacych z poleceri lub upowaznien Skarbnika oraz Woj-
ta.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy
Zawady.

4. Oferty kandydatéw na stanowisko referenta powinny zawiera¢:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

2) list motywacyjny;

3) zyciorys lub CV, z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegdlnogci
informacje o stazu pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i zdobyte
umiejetnosci;

5) kserokopig dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
itp.);

6) odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-

staniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia pu-

blicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,

zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.

1182, 1662) w celach przeprowadzania naboru na stanowisko referenta;



13 a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202) - do oferty nalezy dofaczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetno-
sprawnos$¢ kandydata.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem przez kandydata imienia, nazwiska
i adresu zwrotnego oraz dopiskiem ,, Nabér na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci bu-
dietowej”, na adres: Urzad Gminy Zawady, Plac Wolnosci 12, 16-075 Zawady lub dostarczy¢ oso-
biscie do pokoju nr 11 /Sekretariat UG. Zawady/.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 22.02.2016 r.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zawady, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji za-
wodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%

it l '

Zgodnie z art. 13 a ust 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych, pierwszedstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stariowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie nie wiecej niz pieciu kandydatéw spetniaja-
cych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

6. Lista, zawierajgca imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania formalnie okre$lone w ogtoszeniu o naborze i zostali zakwalifikowani do drugiego
etapu, zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zawady.

7. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogfoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyj-
nym. Urzad Gminy Zawady nie odsyta dokumentéw ztozonych i niewykorzystanych w procesie

rekrutacji.

Kandydat moze je odebra¢ osobiscie.

KrzysztgffWaNolowskt

Zawady, dnia 5.02.2016 r.



REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO
podinspektor ds. ksiggowosci budietowej
w Urzedzie Gminy Zawady

1. Cel konkursu i tryb zgtaszania kandydatéw

1.Celem konkursu jest wytonienie kandydata na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Zawady.

2. Konkurs ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat, ktory
odpowiada kryteriom okre$lonym w ogtoszeniu Woéjta Gminy Zawady w sprawie haboru na
stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Zawady.

3. Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatéw do konkursu po stwierdzeniu spetnienia
przez nich formalnych kryteriw naboru okreslonych w ogtoszeniu konkursowym oraz
warunkach konkursu.

7. O dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w konkursie decyduje
komisja w petnym sktadzie, w formie gtosowania jawnego, zwykta wigkszoscia gtosow.

8. Kandydat przez fakt ztozenia dokumentow wyraza zgode na poddanie sie procedurze

konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.
Il. Ogélne zasady postepowania konkursowego

1.Konkurs na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Zawady prowadzony jest dwuetapowo.

2. PierwSzy ét-a'p konkursu odbywa sie bez udziatu osobistego kandydatéw i obejmuje
gtéwnie czynnosci dopuszczajace kandydatéw do konkursu w oparciu o kryteria formalne
sformutowane w warunkach konkursu, na podstawie przedtozonych dokumentow.

3. Drugi etap konkursu odbywa sie z udziatem kandydatéw dopuszczonych przez Komisje i
obejmuje postepowanie kwalifikacyjne ( rozmowe z dopuszczonymi kandydatami na
stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Zawady).

4. Nie przystapienie oferenta do drugiego etapu postepowania konkursowego — bez wzgledu
na przyczyne — eliminuje go z dalszego udziatu w konkursie, z wyjatkiem przypadkow
losowych po uwzglednieniu, ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowac komisja.



11l. Zasady pracy i sktad komisji

Za catoksztaft prawidtowego przeprowadzenia konkursu zgodnie z niniejszym regulaminem
odpowiedzialno$¢ ponosi komisja.

-l A

10.

11.

. W sktad komisji konkursowej wchodzg osoby powotane przez Woéjta Gminy Zawady.

Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.

Wiceprzewodniczacy zastepuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.

Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,

2) Zwotywanie posiedzeri komisji,

3) Wyznaczanie zadan i czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji
poszczegdlnym jej.cztonkom,

4) Zarzadzanie glosowania w toku rozstrzygniecia wszystkich istotnych kwestii.

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

1) Organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,

2) Udzielenie oferentom niezbednej pomocy w zakresie przeprowadzanego
konkursu,

3) Nadzér nad protokotowaniem posiedzen komisji.

Obrady Komisji s poufne, cztonkowie komisji maja obowigzek zachowac w tajemnicy

informacje o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji wydawane s3

okresowo po uzgodnieniu ich tresci.

Glosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach

dotyczacych wytonienia kandydatéw przeprowadzane jest w trybie jawnym zwykty

wiekszoscig gtosow.

Komisja konkursowa moze obradowa¢ w sktadzie nie mnlerzym niz 2/3 jej sktadu.

Do czynnosci komisji kOﬂkaSOWEJ nalezy w szczegdlnosci:

1) Ustalanie spetnienia warunkéw okreslonych w ogtoszeniu o konkursie i podjecie
decyzji o dopuszczeniu oferenta do udziatu w konkursie oraz do jego kolejnych
etapéw, .~

2) Przeprowadzenie postepowania konkursowego — rozméw z kandydatami.

Wszystkie posiedzenia komisji sa protokofowane, zawieraja informacje o przebiegu

obrad i podjetych ustaleniach. Protokoty komisji numeruje sig wedtug kolejnosci ich

powstania. Umieszcza sie w nich imiona i nazwiska czfonkow komisji, protokolanta i

0s6b zaproszonych.

Protokoty z posiedzen komisji podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Protokoty s3

jawne. Dokument okre$lajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza sie do

protokotu.




PIERWSZY ETAP KONKURSU

1. Pierwszy etap obejmuje sprawdzenie spetnienia wymogéw formalnych przez kandydatéw
oraz kompletnosci i poprawnosci ztozonych ofert zgodnie z ogtoszeniem o konkursie i
podjgcie decyzji o dopuszczeniu kandydatéw do drugiego etapu.

2. Po posiedzeniu dopuszczajagcym oferentéw do konkursu sekretarz komisji powiadamia
pisemnie zainteresowanych o jego wyniku poprzez zamieszczenie informacji na stronie BIP.
Kandydaci, ktérzy nie zostali zakwalifikowani do nastepnego etapu konkursu moggy ztozy¢
odwotanie od decyzji Komisji ciggu dwdch dni od zamieszczenia informacji na stronie BIP.

DRUGI ETAP KONKURSU

1. Komisja Konkursowa przeprowadza rozmowy z kandydatami dopuszczonymi do drugiego
etapu.

2. Po przeprowadzeniu rozméw z poszczegdlnymi kandydatami Komisja Konkursowa
dokonuje oceny kandydatébw w oparciu o przedtozone dokumenty osobowe i
przeprowadzone rozmowy. ‘

3. W razie stwierdzenia przydatnosci jednego lub wiecej kandydatéw na stanowisko
bodinspektdr ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Zawady, Komisja wytania
kand'yda:ta Iub"kéndyd'at'éw w glosowaniu jawnym, zwyktg wiekszoscia glosow.

V. Postanowienia koricowe
1. Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wiasnym zakresie Komisja

Konkursowa.
2. Komisja Konkursowa przedkfada wyniki konkursu (w formie protokotu koricowego) wraz z

jego dokumentacja.
3. Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu z chwila zamknigcia postepowania konkursowego.
4. Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postepowanie konkursowe bez

podania przyczyn.

W ¢

Krzysztof [Wadotowski




