Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 19/2016

Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 9 lutego 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu oraz okreslenia
»Regulaminu pracy komisji przeprowadzajacej nabér na
stanowisko urzednicze”

OGLOSZENIE
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 9 lutego 2016 r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kwilcz

WOJT GMINY KWILCZ OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

1.

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY KWILCZ

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kwilcz, ul. Kardynala Stefana Wyszyniskiego 23, 64 - 420 Kwilcz

2.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 s$rodkéw trwalych, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: od 1 marca 2016 .

3.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:

)

h)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej);

posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzysta z pelni praw publicznych;

posiada nieposzlakowang opinig;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

wyksztalcenie 1 staz pracy: co najmniej Srednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku oraz 1 rok stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej);

w procedurze naboru preferowane beda: do$wiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z
ksiggowoscia budzetowa.



II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

a) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu gminnego, w
szczegolnosci:
— ustawa o samorgqdzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samoradowych,
— ustawa o finansach publicznych,
— ustawa o dostgpie do informagi publiczney;
b) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:
—  Kodeks postepowania administracyjnego,
c) znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegolnosci znajomosé przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych: ustawa
o podatkach 1 oplatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej),
ustawa o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i
sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej oraz klasyfikacji sSrodkéw trwatych;
d) znajomos¢ Rogporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt orag instrukdji w sprawie organizacyi i Zakresu diatania archiwdw akiadowych
e) znajomos$¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu;

—  bttp:/ [ www. kewilez.pl/ organizacia-urzedu-gminy. himd,

—  bttp:/ [ www. kwilez pl/ regulamin-organizacyny-uredu-gminy-w-kwilezi.btml (ze zmianami).

f) znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;

2) umiejetnos$¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

h) umiejetnos$é odnajdywania informaciji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

1) komunikatywnosc;

j) umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

k) umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy;

) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposodb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesownosc;

m) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, doktadnosé 1 odpowiedzialnosc.

4. Wskazanie zakresu zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i Srodkéw trwalych nalezy w szezegélnosci:

1) Prowadzenie ksicgowosci syntetycznej i analitycznej:
a) dekretacja dokumentéw,
b) ksiegowanie dokumentéw,
¢) rozliczanie czynszéw dzierzawnych,
d) rozliczanie wieczystego uzytkowania,

2) Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi w

zakresie prowadzenie ksiggowosci analitycznej oplat za gospodarowania odpadami komunalnymi.


http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html
http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-kwilczu.html

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Rozdzielanie wyciagéw bankowych na poszczegélne podatki i oplaty celem przekazania ich na
merytoryczne stanowiska, tworzenie PK.

Uzgadnianie dochodéw Gminy z ksiegowoscig podatkowa 1 ze stanowiskiem ds. gospodarki
odpadami komunalnymi.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poélrocznych, rocznych o
dochodach i wydatkach budzetowych oraz dotacji dla jednostki budzetowe;.

Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostalych sprawozdan budzetowych
w zakresie wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie operacji
finansowych.

Wspolpraca ze stanowiskiem do spraw gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
miesigcznego uzgadniania wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
przygotowywanie danych sprawozdawczych.

Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostatych sprawozdan budzetowych i finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan  statystycznych —dotyczacych $rodkéw  trwalych 1 nakladow
inwestycyjnych we wspolpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i Inwestycji.

10) Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych oraz umarzania i amortyzacji skladnikéw majatkowych
Gminy.

11) Organizowanie i udzial w inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy.

12) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych skladnikéw majatkowych Gminy.

13) Dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych, korygowanie nieprawidlowosci w zapisach

ksiegowych.

14) Pomoc w rozliczaniu inwentur skadnikéw majatkowych Gminy:

a) $rodkow trwalych,
b) wyposazenia biur, $wietlic wiejskich, kapielisk, straznic.

15) Wydruki poszczegdlnych kont na zadanie pracownikow.

Szczegdltowy zakres czynnosci okreslony jest w § 38 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

dostepnego pod adresem: Attp:/ [ www.kewilez.pl/ files/ file/ urzad/ ng kwilez regulamin_organizacyiny.pdf  (ze

zmianami).

5.
)
b)
0
d
5
f

g
h)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy;

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy w Kwilczu;

praca administracyjno-biurowa;

uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

oS$wietlenie naturalne i sztuczne;

obsluga klienta zewngtrznego 1 wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe;

miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy);


http://www.kwilcz.pl/files/file/urzad/ug_kwilcz_regulamin_organizacyjny.pdf

wykonywanie zadan pod presjg czasu.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7.
1)

2)

Informacje dodatkowe:

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztalcenia oraz posiadanego stazu pracy).
Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.
1. pisemny egzamin z zakresu przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy — pkt. 3 I lit. a) — e)
2. ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci
kandydata na stanowisku urzedniczym.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

a. Dokumenty niezbe¢dne:

a) list motywacyjny;

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

¢) kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego w ogloszeniu
wyksztalcenia;

d) kwestionariusz osobowy;

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane w ogloszeniu o naborze dos$wiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie/zaswiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujace dat¢ jego rozpoczecia;

/) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwa popelnione umyslnie;

g) os$wiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,,Wyragam
ggode na pretwarzanie moich danych osobowych gawartych w ofercie pracy dla potrzeb niexbednych do realizac:
procesu rekrutagi godnie 3 ustawq 3 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t;. Dz. U. %
2015 r. poz. 2135 ze zm.) orag ustawq 3 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U. 22014 r, poz. 1202 3 pozn. 3m.)”.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracge bedzie podlegal
obowiazkowo badaniom lekarskim.

b. Dokumenty dodatkowe:



Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz inne
posiadane umiejetnosci zwiazane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia).

9. Okresdlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Kwilczu (pokéj nr 14)
lub przestaé¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Kwilczu, ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 23, 64-420
Kwilcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze ,,Stanowisko
ds. ksiggowosci budzetowej i srodkéw trwatych” w terminie do dnia 19 lutego 2016 r. do godz. 15%
(decyduje data faktycznego wplywu oferty). Aplikacje, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Oferty, ktére wplyna do urzedu nickompletne (brak wymaganych
dokumentéw, okreslonych jako ,,Dokumenty niezbedne”) nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kwilcz. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone w
oparciu o ,,Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabor” na stanowisko urzednicze, ktéry stanowi
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru beda informowani
droga elektroniczna na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw bioracych udzial w naborze sa przechowywane przez
okres 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub — w razie
nierozstrzygniecia naboru — przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informaciji o wynikach. W
tym czasie kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, z tym, ze pierwsza umowa zawarta
bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
http://www.kwilcz.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Kwilcz, dnia 9 lutego 2016 r.
WOJT

/-/ Stanistaw Mannek


http://www.kwilcz.pl/bip

