Zarzadzenie nr 30/2016
Wadjta Gminy Sieciechow
z dnia 9 czerwca 2016r

Na podstawie art.33 ust.1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U .z 2015
poz.1515)w zwigzku z art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

( Dz.U z 2014r,p0z.1202) zarzadza sig co nastgpuje:

Ogtasza sie nabdr na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Sieciechow na % etatu

§1

Nabér rozpoczyna sie z dniem 9 czerwca 2016r. zas przewidywany termin jego zakonczenia to
24 czerwca 2016r.

§2

1. Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane od dnia 9 czerwca 2016r. w
Biuletynie Informacji Publicznej

2. Termin sktadania ofert ustala sie na dzien 24 czerwca 2016r

3, Ustala sie treé¢ ogtoszenia o konkursie i Regulamin Naboru w brzmieniu podanym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia

§3
1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sie Komisjg Konkursowa w sktadzie:
1) Halina Wrona — Przewodniczgca Komisji
2) Teresa Sujkowska — cztonek
3) Elzbieta Banaszek — cztonek
2. Szczegdtowy tryb prac Komisji Konkursowej okre$lony jest w Regulaminie Naboru.
§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Vicirici

RADCA PRA

mgr Antoni Lesni
(KL-R-275)



WOJT GMINY SIECIECHOW Sieciechow , dnia 09 czerwca 2016roku

0A.2110.2.2016.TS
OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Sieciechow

Na podstawie art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych(tekst jednolity: DZ.U.2014r.p0z.1202)

WOIT GMINY SIECIECHOW

Ogfasza nabdr kandydatow na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy Sieciechow na % etatu.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2)petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe ,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

5) wyksztatcenie wyisze: preferowane rachunkowosé i finanse, ekonomia,

6) staz pracy — co najmniej 5 lat,

7) znajomosc zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego , w tym
zadan gminy ,

8) wiedza specjalistyczna w zakresie przepiséw ustawy o finansach publicznych , ustawy o
rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych , Ordynacji podatkowej oraz prawa o$wiatowego ,
9) znajomos¢ przepisow dotyczacych procedur administracyjnych — kodeks postepowania
administracyjnego ,

2. Wymagania dodatkowe:

1)komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢ , dyspozycyjnosé, doktadnosé,
2) umiejetnos¢ redagowania pism oraz $ledzenia przepiséw prawnych,
3) konsekwencja w realizacji zadan,

4) umiejetnosc pracy w zespole ,

5) wysoka kultura osobista,

6) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy

3.Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku pracy:

1)Dekretowanie dokumentdéw jednostki przygotowanych do ksiegowania oraz ich ksiegowanie i
uzgadnianie jednostki z budzetem Gminy,

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla jednostki budzetowej ,

3) Prowadzenie kont rozrachunkowych,

4) Nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych,



5)Wykonywanie innych nie wymienionych zadan , ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji Skarbnika Gminy,

4.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)zyciorys i list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentéw o
posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

3) kserokopia Swiadectw pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ,

7) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

8) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie ,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
:Dz.U.2015r.p0z.2135 z podzn.zm.), do realizacji procesu naboru na stanowisko inspektora ds.
ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Sieciechéw na % etatu.

5. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych , w zamknietej kopercie z dopiskiem :”Nabér na
stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
Sieciechow na % etatu- oferta pracy 0A.2110.2.2016.TS” nalezy:

- przestaé na adres : Urzad Gminy Sieciechdw ul. Rynek 16 26-922 Sieciechéw
Lub

- zfozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu pokdj Nr 3 parter od 7°° do 15°° w terminie do dnia do 24
czerwca 2016 roku.

Aplikacje , ktore wptyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie bedg brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Oferty osob niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Sieciechdw oraz na stronie internetowej www.sieciechow.pl.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 30/2016
Wojta Gminy Sieciechow
z dnia 9 czerwca 2016 .

REGULAMIN NABORU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Wymagania dla kandydatow

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na stanowisko
inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
Sieciechow % etatu

§2
Oferta

Warunkiem udzialu w konkursie jest zgloszenie oferty zgodnie z naborem na
stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym
w Urzgdzie Gminy Sieciechow % etatu

Ofert¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem” Dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Sieciechow
74 etatu” nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Sieciechéw ul. Rynek
16. 26-922 Sieciechow, pokoj nr 3.

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w ogloszeniu

o naborze, decyduje data wptywy do urzedu

Rozdzial 11
Komisja Konkursowa

§3

Organizacja i zadania

Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisja” sklada si¢ z trzech os6b powolanych
kazdorazowo dla przeprowadzenia naboru.

do zadan komisji nalezy:

ocena kandydatow,

przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy
Sieciechow.

Komisja w trakcie posiedzen, odbywanych w terminie okreslonym w § 4 ust. 2
odbywa posiedzenia, na ktérych przestuchuje kandydatow.



b

b —

Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami, reprezentuje ja na zewnatrz i wyznacza
doktadny termin posiedzenia.
Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscig gloséw, w glosowaniu jawnym.

§ 4

Rozwinig¢cie

Obshuge kancelaryjng Komisji zapewnia pracownik Urzgdu Gminy Sieciechow
wskazany przez Wojta Gminy Sieciechow.
Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokét. Protokét jest jawny, o ile przepisy
szczegoOlne nie stanowig inaczej.
Protokét z posiedzen Komisji, zawierajacy informacje o przebiegu obrad i podjgtych
ustaleniach podpisujg czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
Czlonkowie Komisji obowigzani sg do zachowania w $ciste] tajemnicy nie
podlegajacych ujawnieniu wiadomosci powzigtych w zwiazku ze swym udzialem
w konkursie.
Rozdzial 111
Zasady przeprowadzania naboru

§5

Kontrola dokumentow

Kontrola ofert nalezy do Komisji.

. Na posiedzeniu Komisji bedg wzywani kandydaci, ktérzy prawidtowo zlozyli oferty

i spelniajg formalne kryteria.

Komisja na posiedzeniu dokonuje wstgpnej kontroli ofert. Komisja nie zakwalifikuje
do dalszego postgpowania uczestnika, ktérego oferta nie odpowiada wymogom
formalnym.

§6

Przesluchanie kandydatéow

. Komisja przeprowadza rozmowy z kandydatami.
. Po zakonczeniu kontroli ofert Przewodniczacy Komisji wyznacza posiedzenie, na

ktére wzywani sg kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania. Celem tego
posiedzenia jest merytoryczna ocena kandydatow, ktéra moze si¢ sklada¢ z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej. W razie niestawiennictwa uczestnika
Przewodniczacy Komisji moze wyznaczy¢ inny termin posiedzenia.
Zawiadomienie o rozmowie kwalifikacyjnej przekazuje si¢ telefonicznie.
Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego Komisja
przyznaje kandydatowi punkty.

§7

Rozwinigcie

. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny z kazdym

z kandydatéw oddzielnie.
Rozmowa polega na wystuchaniu kandydata (swobodna wypowiedz), a nastgpnie



na zadawaniu mu pytan przez cztonkoéw Komisji.

. Test kwalifikacyjny jest takiej samej tresci dla kazdego kandydata. Kandydat
rozwigzuje test podczas wezwania na rozmowe kwalifikacyjng.

. Kazdy z kandydatow otrzymuje punkty od kazdego z cztonkéw Komisji z osobna.
Rezultat oblicza si¢ sumujac tak uzyskane noty.

. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 6.

§8

Zakonczenie postgpowania

. Po zakonczeniu czynnosci opisanych w paragrafach poprzedzajacych Komisja
sporzagdza zestawienie wynikow postgpowania oraz protok6t z przeprowadzonego
naboru zawierajacy w szczegélnosci okreslenie stanowiska, na ktére byl
przeprowadzony nabor. Liste kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spelnienia przez nich wymagan, liczbg
ofert nadestanych na konkurs jak réwniez uzasadnienie dokonanego wyboru.

. zestawienie wraz z protokotami posiedzen i pozostaly dokumentacjg Konkursu
Przewodniczacy komisji niezwlocznie skiada na rgce Wojta Gminy Sieciechow

. po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1 Komisja konczy dziatalnosc.




