T OJIT Zarzadzenie Nr 91/2016
GHLWNY GNGJINIK
Wojta Gminy Gnojnik

z dnia 16 listopada 2016 r.

W sprawie: ogloszénia naboru na stanowisko urz&;dniczé
Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2016.902 j.t.)), zarzgdzam co nastg¢puje:

§1
1. Oglasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzg¢dzie Gminy
Gnojnik.

Stanowisko ds. ksiggowosci

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko ,0 ktérym mowa w ust.1 stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Szczegolowe zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze okresla
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gnojnik
nadany Zarzadzeniem Nr 21/2011 Wéjta Gminy Gnojnik z dnia 10 czerwca
2011 r.

§2
Do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko powotuje sie
Komisje przeprowadzajgca nabor w sktadzie:

1. Pan Stawomir Paterek - przewodniczacy
2. Pani Paulina Brzyk - cztonek
3. Pani Anna Rachwalik - sekretarz

§3

Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogtoszef Urzgdu Gminy Gnojnik oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gnojnik.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Stawomir Paterek




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 91/2016
Wiajta Gminy Gnojnikz 16 listopada 2016 r.

Wajt Gminy Gnojnik
OGLASZA NABOR
w Urzedzie Gminy Gnojnik
na stanowisko ds. ksiegowosci
wymiar etatu 1 etat

1.Wymagania niezb¢dne :

a/ obywatelstwo polskie,

b/ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

¢) znajomo$¢ ogolna zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

d) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Kodeksu Pracy,

egzekucji administracyjnej, przepisdéw ZUS odnosdnie naliczania i potracenia skladek,

€) znajomosé przepisdéw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentow PIT),

f) znajomos¢ przepisdéw ptacowych,

g) znajomo$¢ przepisow i procesdw z zakresu ubezpieczen spolecznych,

h) znajomos$¢ przepisow PFRON,

i) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym placowego

j) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

k) umiejetnosé sporzgdzania list plac (w tym naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia

spolecznego),

1) znajomos¢ obstugi programu ,, Platnik ”, w tym: umiejgtno$é sporzadzania dokumentow

zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

1) komunikatywno$¢ i umiejgtnosé wspolpracy

m/ staz pracy w administracji publicznej

n/petna zdolnoséé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

o/niekaralno$é¢ prawomoenym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

p//nieposzlakowana opinia,

2.Wymagania dodatkowe:

a/stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku ,

b/znajomo$¢ problematyki samorzadowej,

c/samodzielno$é, dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w stresie

3.Zakres wykonywanych zadan:

1.Realizacja obowigzkéw w zakresie wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy i Centrum

Kultury z tytulu umowy o prac¢ oraz innych wynagrodzen (umowy zlecenia, dzielo, wyplata

ekwiwalentéw itp.) oraz rozliczenia z tego tytulu z ZUS, US, GUS, PFRON oraz

sprawozdawczo$¢ w zakresie wynagrodzen.

2.Wspolpraca z Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami w zakresie rozliczenia

wynagrodzen.

3.Sporzadzanie i biezgca analiza zaangazowania wydatkow w zakresie wynagrodzen,

ekwiwalentéw , wplat na PFRON .

4.Realizacja obowigzkéw w zakresie ewidencji analitycznej warto$ci majatku Urzedu Gminy

w Gnojniku w postaci ksigg inwentarzowych, ewidencja majatku zgodnie z klasyfikacjg
$rodkow trwalych , rozliczanie inwentaryzacji , sprawozdawczosc .

4.Warunki pracy:

a) praca biurowa przy komputerach

b) praca wymagajaca szczegolnej koncentracji oraz dyspozycyjnosci,

¢) wejscie do budynku dostosowane do potrzeb oséb z dysfunkejg ruchu, budynek pigtrowy




bez windy, brak toalety dostosowanej dla oséb niepelnosprawnych.

5.W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0oso6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
7.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,

¢) kserokopie Swiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajgcych dotychezasowe
doswiadczenie zawodowe,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach ,szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

8.Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé :

a) w siedzibie Urzedu Gminy w Gnojniku Gnojnik 363( sekretariat pokdj Nr 6)  osobiscie
lub listem poleconym w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowos$ci

b) w terminie do 29.11.2016 r.

9.Dodatkowe informacje:

a) dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
b) informacje o kandydatach ,ktorzy zglosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym  w ogtoszeniu o
naborze ,

¢) kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Gnojniku oraz upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy w Gnojniku,

e) wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV winny byé opatrzone klauzulg :
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawariych w ofercie pracy dla
polrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016.922 j.t.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016.902 j.t.)

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ bedzie zobowigzany
do dostarczenia:

- zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- za$wiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy

Wojt Gminy Gnojnik
Slawomir Paterek

wear
Gnojnik, 16.11.2016 ~ Z

womir Paterek




