Wéijt Gminy
CIEPL.OWODY

Zarzadzenie Nr 59/11
Waéjta Gminy Cieptowody

z dnia 01 wrzesnia 2011 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Cieptowody oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowa w Referacie Finansow i Planowania
Urzedu Gminy Cieptowody.

2. Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finanséw
i Planowania Urzedu Gminy Cieptowody powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

Przewodniczacy - Helena Stelmach - Skarbnik Gminy
Cztonkowie: Monika Kowalska- Gtéwna Ksiegowa w Referacie
Finansow i Planowania,
Krystyna Bielas - specjalista ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finansow i Planowania,
Sekretarz Komisji Jadwiga Bartusiak - specjalista ds. samorzadu i kadr w Referacie
Organizacyjnym.

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do pracy po
zapoznaniu sie z przedtozonymi dokumentami, o ktérych mowa w ogtoszeniu o naborze oraz po
odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuije:
1) |etap — czynnosci wstepne (sprawdzajace) polegajgce na analizie dokumentow aplikacyjnych

pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
sporzadzenie spisu kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.



a)Komisja otwiera zamkniete koperty ze ztozonymi ofertami i na podstawie dofgczonych
dokumentéw stwierdza, czy oferty spetniajg warunki/kryteria formalne okreélone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia,

b) jezeli oferta spetnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydata
do drugiego etapu postgpowania rekrutacyjnego; Komisja zawiadamia kandydata pisemnie
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

c)w przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja odmawia
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego, zawiadamiajac
go o tym na pismie, z podaniem uzasadnienia.

2) Il etap — w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena merytoryczna,
sprawdzenie umiejetnosci i przydatnosci kandydatow, weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocena. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Komisja Rekrutacyjna przedktada Woéjtowi Gminy kandydature osoby wybranej w drodze naboru,
ktora w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskata najwiekszg liczbe punktow.

W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw takiej samej liczby punktow decyzje o wyborze
kandydata do zatrudnienia podejmuje Wojt Gminy Cieptowody.

W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na w/w stanowiska wszystkich kandydatéw, Komisja
Konkursowa zwrdci sie do Wdjta Gminy o ponowne ogtoszenie naboru.

Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi wart. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie biorgcy udziat w pracach Komisji.

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze

naboru na wolne stanowisko urzednicze: ksiggowej w Referacie Finansow i Planowania Urzedu
Gminy Cieptowody.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/11
Wojta Gminy Cieptowody
z dnia 01 wrzeénia 2011 r.

WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody

Nazwa stanowiska: ksiegowy w Urzedzie Gminy Cieplowody.

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
3. staz pracy i doswiadczenie na podobnym stanowisku - minimum 2 lata,
l 4. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pei praw

o

brak skazania za umyslnie przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej wynikajacy z posiadanego
wyksztalcenia i praktyki, tj.: bardzo dobra znajomos¢ przepisow
z zakresu: funkcjonowania administracji samorzadowej, procedury
administracyjnej - kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
kodeks pracy, znajomosé przepiséw z zakresu finanséw publicznych -
ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych, ustawy o s$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych oraz przepisow o rachunkowosci
jednostek sektora finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji
srodkéw trwatych, rozporzadzenia w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
. jednostek samorzadu terytorialnego,  jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej polskie;.

" . publicznych,

® o

Wymagania dodatkowe:
1. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Excel,
Word, poczta elektroniczna),
2. znajomos¢ obshugi programéw ptacowo-ksiegowych, w tym m.in. BESTIA,
Platnik,

Oczekiwane predyspozycje kandydata:
* umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, umiejetnosé pracy
w zespole,
» samodzielnosé, dokladnosé, bezstronnosé, uczciwosé, kreatywnosé,
obowiazkowos¢, komunikatywnosé, odpornosc¢ na stres,
* umiejetno$¢ konstruowania wnioskéw i formulowania samodzielnych
ocen,



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/11
Wajta Gminy Cieplowody
z dnia 01 wrzeénia 2011 .

« wysoka kultura osobista.

Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ksiggowego nalezy:

1. Naliczanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami wynagrodzeri pracownikow
Urzedu Gminy.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych pracownik6w i inne.

3. Naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz rozliczanie si¢
z Urzedem Skarbowym.

4. Naliczanie oraz rozliczanie sie i prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ZUS-

em.

5. Prowadzenie rejestru korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

6. Prowadzenie ksiegowosci syntetyczno - analitycznej Pracowniczej Kasy

Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy.

7. Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen i pochodnych do Powiatowego
Urzedu Pracy.

8. Prowadzenie ksiegowosci analityczno-syntetycznej pod nieobecnosc ksiegowe;j
budzetowe;.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki budzetowej - Urzad Gminy
wydatki - Rb-28S.

10.Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia budzetowa droga
elektroniczna.

11.Ewidencja $rodkéw trwalych do konta 011, rozliczenie inwentaryzacji tych
srodkow.

12.Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wynagrodzen i Srodkow
trwatych.

13.Uzgadnianie sald syntetyki i analityki jednostki budzetowej i budzetu gminy.

14. Wykonywanie na polecenie Wojta i bezposredniego przetozonego innych zadan
nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

Dokumenty aplikacyjne:

1. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do
pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieptowody),

3. zyciorys - curriculum vitae,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje,

kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie

18 roku zycia,

7. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

9. zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
stanowisku ksiegowego,

P




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/11
Wdjta Gminy Cieptowody
z dnia 01 wrzeénia 2011 r.

10.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji:

+Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawag
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.

Kandydaci moga dodatkowo zlozyé¢:

1
2.

list motywacyjny,
referencje.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody, ul. Kolejowa 3, 57-211
Cieplowody Iub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Cieplowody,
w nieprzekraczalnym terminie do 12 wrzesnia 2011 r. (wlacznie), do godz.
1300,

W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wplywu do
Urzedu.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabor na wolne stanowisko
ksiegowego w Urzedzie Gminy Cieplowody”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Cieplowody, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody:

www.cieplowody.pl

http:/ /cieplowody.bip.gmina.pl

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Cieplowody.

Cieptowody, dnia 01.09.2011 r.



