ZARZADZENIE NR 79/2016
WOJTA GMINY SOLEC NAD WISEA
z dnia 28 listopada 2016 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Uslug Wspolnych Gminy Solec nad Wisla.

Na podstawie art. 30 ust. 2.pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22016 r., poz. 446 z pozn. zm.), w zwigzku z art.11 ust.1 oraz art.13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22014 r., poz. 1202 z
poézn. zm.), Zarzadzenia nr 5/2010 Wojta Gminy Solec nad Wislg z dnia 5 marca 2010 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze , w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Solec nad Wisla zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.
1.0glaszam otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Solec nad Wista tj. na stanowisko: Ksiegowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy
Solec nad Wislg i placowek oSwiatowych.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.
3. Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu Gminy
Solec nad Wislg http://www.solec.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Solec nad Wisla.
4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:
1) I etap Konkursu — w dniu 13 grudnia 2016r. godz. 10:00 — weryfikacja i formalna analiza
dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) II etap Konkursu — w dniu 15 grudnia 2016r.godz.10:00 — test i rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatami, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 2.
Komisje Rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko: Ksiggowy Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Solec nad Wislg i placowek oSwiatowych powotuje Wojt Gminy na
podstawie odrgbnego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 79/2016
Wojta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 28 listopada 2016 r.

Wéjt Gminy Solec nad Wislg
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —

Ksi¢gowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wislg i placowek oswiatowych.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Solec nad Wista
ul. Rynek 1

27-320 Solec nad Wistg
gmina@solec.pl

I1. Okreslenie stanowiska:

Ksiggowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wisla
i placowek oswiatowych.

111 . Wymagania niezbedne:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ( kierunek : finanse, rachunkowosé)

praktyka w ksiegowosci

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
nickaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia

Biegta znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych. o rachunkowosci i o
sprawozdawczos$ci jednostek budzetowych

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

4)
5)
6)
7)
8)

biegta znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych.
znajomos¢ zasad prowadzenia rachunkowosci budzetowe), planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

kreatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, sumienno$é, samodzielnosé, terminowosc,
dyspozycyjnosé,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

umiejgtnos¢ planowania. sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzj,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ przepisow z zakresu:



- regulacji prawnych dotyczacych rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej,
- ustawy o systemie oswiaty , ustawy Karta Nauczyciela wraz z aktami wykonawezymi,
- ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych i od 0séb
prawnych,
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

- ustawy 0 samorzgdzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego.
-ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku.

1) Prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci Centrum i placowek o§wiatowych.

2) Fachowe planowanie finansowe, w tym przygotowanie niezbednych danych do
sporzadzania wniosku budzetowego projektu planu finansowego placéwek zgodnie z
wymogami prawa finansowego.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

4) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan budzetowych i finansowych.

5) Obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych .

6) Rozliczanie dowozu dzieci do szkot.

7) Przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowe;j.

8) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej obstugiwanych placowek.
9) Wykonywanie rozliczen finansowych realizowanych projektéw oswiatowych, ze srodkow
zewnetrznych.

V1. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- CV,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.,

- uwierzytelnione kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta : Ksiggowego Centrum Ustug Wspolnych ,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj. z dnia
26 czerwca 2014 r. (Dz.U. z 2015, nr 2139),

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. z 30 lipca 2014 r.(Dz. U. z 2014



r., poz. 1202 z p6zn. zm.),, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
- dane adresowe do kontaktu z komisja konkursowa.

VII. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pelny etat, praca jednozmianowa,
stanowisko pracy z dostepem do komputera,

kontakty bezposrednie i teletfoniczne z klientami Urzedu.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z pozn.
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy w Solcu nad Wista (Zarzadzenie Nr 1/2016 Wojta Gminy w Solcu nad
Wislg z dnia 4 stycznia 2016 r.).

VIII. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamkniete]j kopercie z dopiskiem ,.Nabér
na stanowisko ,,Ksiggowy Centrum Ustug Wspdlnych i placowek oswiatowych™ osobiscie
w Sekretariacie Urzgdu Gminy Solec nad Wistg (pokdj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy Solec nad Wista, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wisla ,w _terminie do dnia 12 grudnia
2016r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty. ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru.
Postepowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz test i
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatow speiniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Solec nad Wista.

Solec nad Wista, dnia 28.11.2016r.




