Zarzadzenie nr 57/2018
Wajta Gminy Sieciechow

z dnia 26 wrzesnia 2018r

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2018 p0z.994 z pézn.zm.)w zwigzku z art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0
pracownikach samorzadowych (t.j Dz.U z 2018r,p0z.1260) zarzadza sie co nastepuje:

Ogtasza sig nabdr na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy w Sieciechowie na petny etat

§1

Nabor rozpoczyna sie z dniem 26 wrzes$nia 2018r. za$ przewidywany termin jego zakonczenia to 05
paidziernika 2018r.

§2

1. Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane od dnia 26 wrzesnia 2018r. w
Biuletynie Informacji Publicznej

2. Termin skfadania ofert ustala sie na dzien 05 pazdziernika 2018r

3. Ustala sie tres¢ ogtoszenia o konkursie i Regulamin Naboru w brzmieniu podanym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia

§3
1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sie Komisje Konkursowg w sktadzie:
1) Teresa Sujkowska— Przewodniczgca Komisji
2) Halina Wrona — cztonek
3) Elzbieta Banaszek — cztonek

2. Szczegdtowy tryb prac Komisji Konkursowej okreslony jest w Regulaminie Naboru
Zarzadzenie Nr 40/2016 Wojta Gminy Sieciechdw z dnia 09 sierpnia 2016r.

§4

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

£



Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy Sieciechow
0OA2110.5.2018.TS oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek podlegtych Wéjtowi Gminy
Sieciechow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

URZAD GMINY SIECIECHOW
ul. Rynek 16, 26-922 Sieciechow

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

INSPEKTORA

(nazwa stanowiska pracy)

w REFERACIE FINANSOWYM w Urzedzie Gminy w Sieciechowie

(nazwa referatu w Urzedzie Gminy Sieciechow)

[. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie,
peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze: zgodne z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych(tj.Dz.U z 2018 r.poz.1260)

staz pracy —co najmniej 5 lat w samorzadzie,

znajomos¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
w tym zadan Gminy,

wiedza specjalistyczna w zakresie przepisow ustawy o finansach publicznych , ustawy
o rachunkowosci ,0 podatkach i optatach lokalnych ,Ordynacji podatkowej oraz,
Ustawa z dnia 17 czerwca 1996 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa(t. j. Dz. U z 2018 r,p0z.800 ze zm.)

znajomos¢ przepisow dotyczgcych procedur administracyjnych-kodeks postepowania
administracyjnego,

I[I. Wymagania dodatkowe:

9]
2)
3)
4)
5)
6)
7

komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢ ,dyspozycyjnosé ,doktadnosé,
umiejetnos¢ redagowania pism oraz sledzenia przepisow prawnych,
konsekwencja w realizacji zadan,

umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

znajomos¢ programu komputerowego X-Pertis , Arisko,

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) Dekretowanie dokumentow jednostki przygotowanych do ksiggowania oraz ich
ksiegowanie i uzgadnianie jednostki z budzetem Gminy.

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla jednostki budzetowe;,

3) Prowadzenie kont rozrachunkowych,

4) Nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentow finansowo — ksiggowych

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych Urzedu Gminy jako
jednostki w programie X-pertis,

6) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w programie komputerowym Arisco i
naliczanie amortyzacji,

7) Sporzadzanie deklaracji VAT —7 Urzgdu Gminy jako jednostki ,

8) Prowadzenie odrebnych pozabilansowych rozliczen réznego typu dofinansowar i
wydatkow z Funduszu Soteckiego

9) Wykonywanie innych niewymienionych zadan , ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do
kompetencji Skarbnika Gminy,

VI. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy monitorze, praca w zespole

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy Sieciechow,

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych
wyniost co najmniej 6 %o.

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatgcznik do ogloszenia,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawieniu w stosunku pracy.

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

8) o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

9) o$wiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym

stanowisku.

VII. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy :
- zlozyé w siedzibie Urzedu Gminy Sieciechéw ul. Rynek 16 w sekretariacie pokoj
nr 3, parter
- przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy Sieciechéw, ul. Rynek 16,



26-922 Sieciechow
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko inspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w
Sieciechowie™
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
05 pazdziernika 2018 roku(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych nie moze
by¢ krétszy niz 10 dnia od dnia opublikowania w BIP ogloszenia o naborze)
4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wpltywu do
Urzedu.
5) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIII. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie , e-mailem lub telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzura
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji .Podstawa przetwarzania danych
osobowych jest Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(Dz. Urz. UE L Nr 119,str.1) i ustawy z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U .z 2018r,poz.1000)

oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.
U. z2018r. poz.1260)




