ZARZADZENIE Nr 120.44.2017
Woéjta Gminy Klembéw
z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko referenta w Referacie Planowania
i Finansow Urzedu Gminy w Klembowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22017 r., poz. 1875) w zwigzku z art.11 ust.1 i art.13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Klembowie stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.18.2016 Wojta Gminy Klembow z dnia 28 kwietnia 2016r.,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — referenta w Referacie Planowania
i Finanséw Urzgdu Gminy w Klembowie.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na wymienione w § 1 wolne stanowisko urzednicze
ustalam komisje¢ rekrutacyjng w sktadzie:

1) Agnieszka Sosnowska  — przewodniczaca komisji,
2) Teresa Dzwonkowska — cztonek komis;ji,
3) Elzbieta Sylwestrzuk - cztonek komisji.

2. Komisja pracowaé bedzie na zasadach okreSlonych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze stanowiagcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.18.2016 Wojta
Gminy Klembow z dnia 28 kwietnia 2016 r. ktéry zawiera szczegdtowa procedure
przeprowadzenia naboru.

§3
Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogloszen w Urzgdzie Gminy w Klembowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Klembow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
/-/ Rafal Mathiak



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 120.44.2017
Wojta Gminy Klembow z dnia 28 grudnia 2017 r.

Wojt Gminy Klembow
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

REFERENTA W REFERACIE PLANOWANIA I FINANSOW URZEDU GMINY

W KLEMBOWIE

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Wymagania niezbe¢dne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim,

2)
3)

4)
5)

6)
7

posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

wykaze si¢ znajomos$cig przepisow prawa warunkujacych prawidtowa realizacje
zadan, w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o podatku od towaréw i uslug, o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw,

posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym korzystanie z pakietu
MS Office).

3. Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
4)
5)

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j,
umiejetnos¢ redagowania pism,

znajomo$¢ programu ksiggowosci budzetowej INFO-SYSTEM
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,
odpowiedzialnos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1y
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej oraz prowadzenie ksiggowosci,
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowoS$ci i rozporzadzeniami  Ministra
Finansow,

Dekretowanie dowodow ksiggowych,

Sprawdzanie dowodow ksiegowych, raportow kasowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym (wstepna kontrola),

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu — jednostki oraz Gminy — Organu,

Sporzadzanie przelewdéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej zgodnie
z terminem ich platnos$ci, terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych,

Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkdw oraz ich zaangazowania, pordéwnania
z planem finansowym,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i obstuga finansowo — ksiggowa ZFSS,
Prowadzenie ksigzki korespondencji

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wlasnorecznie zyciorys —CV z opisem pracy zawodowej,



2) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakie stanowisko
kandydat si¢ ubiega,
3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*
4) kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,
5) kopie swiadectw pracy,
6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje,
7) podpisane o$wiadczenie*, ze kandydat:
a) posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;
b) korzysta z petni praw publicznych;
¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;
d) posiada obywatelstwo polskie;
e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

Kopie dokumentéow, o ktorych mowa w pkt. 4-6 winny by¢ uwierzytelnione wlasnym
podpisem z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Warunki pracy:

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu na I pigtrze o trzech stanowiskach pracy,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble,

- oSwietlenie naturalne 1 sztuczne,

- budynek jest przystosowany dla 0s6b niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla osob
niepetnosprawnych, brak jest w budynku windy.

7. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu listopadzie 2017 r. roku wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Klembowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéow w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta w Referacie Planowania i Finansow
Urzedu Gminy w Klembowie” w terminie do dnia 8 stycznia 2018 roku — Biuro Obslugi
Interesanta Urzgdu Gminy w Klembowie, lub poczta na adres: Urzad Gminy w Klembowie
ul. Gen. F. Zymirskiego 38, 05 — 205 Klembow (decyduje data wptywu).

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klembow oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Klembowie.

*Zataczniki (pliki do pobrania)

Klembow, 28 grudnia 2017 r. Wojt
/-/ Rafat Mathiak



