wWOJIT Zarzadzenie Nr 59/2018

GMINY GNOJINIK | |
GM Wojta Gminy Gnojnik

7 dnia 25 czerwca 2018r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz.U.2016,902 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gnojnik.
Stanowisko ds. ksiegowosci

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Szczegélowe =zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gnojnik
nadany Zarzadzeniem Nr. 21/2011 Woéjta Gminy Gnojnik z dnia 10 czerwca
2011 .

§2

Do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko powotuje sie komisje
przeprowadzajgcg nabor w skladzie:

1. Pan Stawomir Paterek — przewodniczacy
2. Pani Paulina Brzyk — czlonek
3. Pan Andrzej Stanczyk — cztonek

§3

Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Gnojnik oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gnojnik.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 59/2018
Wajta Gminy Gnojnik z 25 czerwcea 2018r.

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

1. Wymagania niezbe¢dne:

a/ obywatelstwo polskie,

b/ wyksztatcenie $rednie, ekonomiczne o specjalizacji finanse i rachunkowos¢,

¢/ bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw o rachunkowosci i finansach publicznych,

d/ ogolna wiedza o ustroju i zadaniach gminy,

e/ biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

t/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

g/ komunikatywnos¢, umiejetnosé wspétpracy,

h/ niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i/ nieposzlakowana opinia,
j/ staz pracy w administracji publicznej

2/ Wymagania dodatkowe:

a/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku/ znajomos¢ problematyki
samorzgdowe;j,

b/ samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w stresie,

3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Przygotowanie, numerowanie dokumentow ksiegowych oraz dekretowanie faktur

i przelewow

2. Sporzadzanie przelewow do banku.

3. Ksiggowanie wydatkéw 1 dochoddw szkdt podstawowych,

4. Uzgodnienia zwigzane z ksiggowaniem i wydrukiem zestawien finansowych.

5. Przyjmowanie i rozliczanie kwilariuszy przychodowo-ewidencyjnych oplat za zywienie.

6. Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych

4. Warunki pracy:

a) praca biurowa przy komputerach

b) praca wymagajaca szczegolnej koncentracji oraz dyspozycyjnosci,

c¢) wejscie do budynku dostosowane do potrzeb 0sob z dysfunkejg ruchu, budynek pietrowy
bez windy, brak toalety dostosowanej dla 0s6b niepelnosprawnych.

5) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej
oraz obywatel innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,




c) kserokopie S$wiadectw pracy, innych dokumentéow potwierdzajacych dotychczasowe
doswiadczenie zawodowe,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

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

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

i) w przypadku os6b nie posiadajagcych obywatelstwa polskiego-dokument potwierdzajgcy
znajomos¢ jezyka polskiego.

8. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

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

Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci

W terminie do 06.07.2018 r. do godz.14.30

9. Dodatkowe informacje:

a) dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
b) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze,

¢) kandydaci spelniajgcy 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 Urzedu Gminy w Gnojniku,

e) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulg:
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.
zm.).oraz klauzula. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Gminy Gnojnik zgodnie z
art.6 ust.1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L. 7 2016 r. Nr 119) ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji.

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

- zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy.

Gnojnik 25.06.2018r.




