Zarzadzenie Nr 33.2016
Woéjta Gminy Zawady
z dnia 16 maja 2016 r.

w sprawie konkursu na stanowisko samodzielnego referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Urze-
dzie 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 samodzielnego referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Urze-
dzie 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 zarzadzenia.

5. Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia konkursu w nastepujgcym sktadzie:

1/ Justyna Kazimierska — przewodniczaca Komisji

2/ Krzysztof Wadotowski — wiceprzewodniczacy Komisji

3/ Piotr Grabowski — sekretarz Komisji

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

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wajta Nr 33.2016
z dnia 16 maja 2016 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Zawady
Plac Wolnosci 12,16-075 Zawady
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko:
samodzielny referent ds. ksiegowosci budzetowej

1. Oferte na stanowisko moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujace wymagania:
1.1 Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) Wyksztatcenie wyisze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos$¢, finanse, zarzadzanie;

3) Staz pracy/doswiadczenie zawodowe: co 1 rok stazu pracy w ksiegowosci,

4) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

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

6) Nieposzlakowana opinia;

1.2 Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw o rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, Prawo Zamoéwieri Publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych,

2) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

3) znajomos¢ programéw ksiegowych i ptacowych, w tym programu Ptatnik,

4) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (programéw biurowych - edytoréw tekstu i arkuszy kalku-
lacyjnych, obstuga poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobdw internetowych),

5) samodzielno$¢, komunikatywnos¢, terminowosé, doktadno$é, odpowiedzialnoéé,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla potrzeb ksiegowosci budzetowe;:

- biezace i terminowe ksiegowanie wydatkéw budzetu

- ewidencji analitycznej kosztédw i wydatkow budzetu,

- ewidencji inwestycji,

- ewidencji sum depozytowych (wadia, kaucje),

- ewidencji srodkéw trwatych,

- ewidencja materiatéw i przedmiotéw nietrwatych,

- sprawdzanie wyciggéw bankowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- ewidencji funduszy (socjalny i ochrony srodowiska)

- ewidencja srodkdw trwatych,



- przygotowywanie dokumentéw do realizacji,

- kontrola formalno - rachunkowa dowoddéw finansowych,

- biezgce ewidencjonowanie wydatkdw,

- prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wydatkdow,

3) prowadzenie dokumentagiji ptacowej pracownikéw Urzedu Gminy i pracownikéw obstugi w szcze-
golnosci:

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczen ptacowych oraz ubezpieczen pracownikéw,

- sporzadzanie list plac, ustalanie uprawnien do zasitkow rodzinnych, chorobowych, macierzyniskich i
pielegnacyjnych,

- prowadzenie kart zasitkowych,

- prowadzenie kart podatkowych,

- sporzadzanie miesigcznych i rocznych rozliczer z urzedami skarbowymi,,

4) przygotowywanie wyptat z tytutu uméw zlecenia,

5) obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie spraw z tytutu $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikdw,

7) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdar budzetowych,
8) rozliczanie PFRON i sporzadzanie miesigcznych deklaracji,

9) wspdtpraca z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami,

10) opracowywanie prognoz, ocen i analiz z zakresu prowadzonych spraw,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecer lub upowaznien Skarbnika oraz Wajta.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy Zawa-
dy.

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 szczegdlnosci informacje o
stazu pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i zdobyte umiejetnosci;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaéwiadczenia itp.);

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg 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;

9) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) -
do oferty nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata.




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

Termin skfadania ofert uptywa z dniem 27.05.2016 r.

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

Zgodnie z art. 13 a ust 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie nie wigcej niz pieciu kandydatéw spetniajgcych wyma-
gania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

6. Lista, zawierajaca imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatéw, ktérzy spetniajg wyma-
gania formalnie okreslone w ogtoszeniu o naborze i zostali zakwalifikowani do drugiego etapu, zosta-
nie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zawady.

7. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w spos6b inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kom-
pletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym. Urzad
Gminy Zawady nie odsyta dokumentdw ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji.

Kandydat moze je odebrac osobiécie.

Zawady, dnia 16.05.2016r.

Krzysztfif| Wadolowski



REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO
Samodzielnego referenta ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Urzedzie Gminy Zawady

1. Cel konkursu i tryb zgtaszania kandydatéw

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

2. Konkurs ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat, ktéry odpowiada kryte-
riom okreélonym w ogtoszeniu Wéjta Gminy Zawady w sprawie naboru na stanowisko samodzielnego
referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Zawady.

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

4.0 dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w konkursie decyduje komisja w
petnym sktadzie, w formie gtosowania jawnego, zwyktg wigkszoscia gtosow.

5.Kandydat przez fakt ztozenia dokumentdw wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze konkursowej,
ustalonej w niniejszym regulaminie.

1. Ogodlne zasady postepowania konkursowego

1.Konkurs na stanowisko samodzielny referent ds. ksiegowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy
Zawady prowadzony jest dwuetapowo.

2. Pierwszy etap konkursu odbywa sie bez udziatu osobistego kandydatéw i obejmuje gtéwnie czyn-
nosci dopuszczajgce kandydatéw do konkursu w oparciu o kryteria formalne sformutowane w warun-
kach 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 samodzielnego
referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Zawady).

4. Nie przystapienie oferenta do drugiego etapu postepowania konkursowego - bez wzgledu na przy-
czyne - eliminuje go z dalszego udziatu w konkursie, z wyjatkiem przypadkéw losowych po uwzgled-
nieniu, ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowac komisja.

11l. Zasady pracy i sktad komisji

Za catoksztatt prawidtowego przeprowadzenia konkursu zgodnie z niniejszym regulaminem odpowie-
dzialno$¢ ponosi komisja.

1. W sktad komisji konkursowej wchodzg osoby powotane przez Wéjta Gminy Zawady.

2. Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.

3. Wiceprzewodniczacy zastepuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.

4. Do obowigzkéw przewodniczgcego nalezy w szczegdélnosci:

1) Organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,

2) Zwotywanie posiedzen komisji,



3) Wyznaczanie zadan i czynnosci przyjgtych na posiedzeniach komisji poszczegélinym jej cztonkom,
4) Zarzadzanie gtosowania w toku rozstrzygnigcia wszystkich istotnych kwestii.

5. Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy:

1) Organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,

2) Udzielenie oferentom niezbednej pomocy w zakresie przeprowadzanego konkursu,

3) Nadzér nad protokotowaniem posiedzeri komisji.

6. Obrady Komisji s poufne, cztonkowie komisji maja obowigzek zachowaé w tajemnicy informacje o
przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji wydawane sg okresowo po uzgodnieniu ich
tresci.

7. Gtosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach dotyczacych wytonie-
nia kandydatéw przeprowadzane jest w trybie jawnym zwykta wigkszoscig gtoséw.

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

9. Do czynnosci komisji konkursowej nalezy w szczegélnosci:

1) Ustalanie spetnienia warunkéw okreslonych w ogtoszeniu o konkursie i podjecie decyzji o dopusz-
czeniu oferenta do udziatu w konkursie oraz do jego kolejnych etapow,

2) Przeprowadzenie postepowania konkursowego - rozmow z kandydatami.

10. Wszystkie posiedzenia komisji s protokotowane, zawieraja informacje o przebiegu obrad i podje-
tych ustaleniach. Protokoty komisji numeruje sie wedtug kolejnosci ich powstania. Umieszcza sie w
nich imiona i nazwiska cztonkéw komisji, protokolanta i 0séb zaproszonych.

11.Protokoly z posiedzen komisji podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Protokoty sa jawne. Doku-
ment okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza sie do protokotu.

IV. Procedura wytaniania kandydatéw na stanowisko starszego referenta ds. ksiegowosci budzeto-
wej w Urzedzie Gminy Zawady.

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 podjecie decyzji o
dopuszczeniu kandydatéw do drugiego etapu.

2. Po posiedzeniu dopuszczajgcym oferentdw 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 moga 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 poszczegélnymi kandydatami Komisja Konkursowa dokonuje oceny
kandydatéw w oparciu o przedtozone dokumenty osobowe i przeprowadzone rozmowy.

3. W razie stwierdzenia przydatnosci jednego lub wiecej kandydatéw na stanowisko podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Zawady, Komisja wytania kandydata lub kandydatéw w
glosowaniu jawnym, zwyktg wiekszoscig gtoséw.



V. Postanowienia koncowe.

1. Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wtasnym zakresie Komisja Konkursowa.

2. Komisja Konkursowa przedktada wyniki konkursu (w formie protokotu koricowego) wraz z jego
dokumentacja.

3. Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu z chwilg zamknigcia postepowania konkursowego.

4. Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postepowanie konkursowe bez podania
przyczyn.

Krzyszi(f Wadotowski



