ZARZADZENIE NR 5/14
WOJTA GMINY PEASKA
z dnia 12 grudnia 2014 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Plaska.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Regulaminu przeprowadzania naboru na
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Plaska oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, przyjetego Zarzadzeniem 224/09 w dniu 20 listopada 2009 r., zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny naboér na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Plaska: ds. obstugi finansowej oraz $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych w
wymiarze 1 etat.

§ 2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy Plaska stanowi
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
w sktadzie:

1) Grzegorz Mackiewicz- Przewodniczacy Komisji;
2) Aneta Trocka - Cztonek Komisji;
3) Jan Szymczyk - Cztonek Komisji.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzegdu Gminy Plaska ogloszenia o naborze kandydatéw na stanowisko
urzednicze;

2) do dnia 24 grudnia 2014 r. do godz. 12% — sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3) dnia 29 grudnia 2014 r. godz. 10® — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej ztoZzonych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami,

4) dnia 29 grudnia 2014 r. w godz. 13%/14%° — poinformowanie kandydatow, spelniajacych
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu si¢ do
drugiego etapu konkursu;

5) dnia 30 grudnia 2014 r. godz. 9%° — rozpoczecie indywidualnych rozmoéw z kandydatami
przez Komisjg.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy
Wiestaw Gotaszewski



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 5/14
Wjta Gminy Ptaska
z dnia 12 grudnia 2014 r.

Wojt Gminy Plaska
Plaska 53, 16 — 326 Plaska

oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

ds. obslugi finansowej oraz Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych w Urzedzie Gminy

Plaska.

Dziatajac podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), oraz Regulaminu przeprowadzania naboru na
stanowiska urze¢dnicze w Urzgdzie Gminy Plaska oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, przyjetego Zarzadzeniem 224/09 w dniu 20 listopada 2009 r. Wéjt Gminy
Plaska oglasza otwarty i1 konkurencyjny naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Plaska, Plaska 53, 16-326 Ptaska:

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: mtodszy referent ds. obstugi finansowej oraz $wiadczen

rodzinnych i alimentacyjnych w Urzgdzie Gminy Plaska.

1)

3)
4)

5)
6)

8)

2. Wymagania niezbe¢dne:

jest obywatelem polskim,

posiada pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada tacznie co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na pokrewnym stanowisku pracy
lub roczny staz w jednostce administracji publicznej,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu stanowisku,
posiada wiedze i znajomos$¢ przepisow w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

C) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o VAT, ksiegowosci budzetowej, kodeksu

e) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i alimentacyjnych,

f) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

g) instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

3. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera (w tym korzystanie z systemu Top-Team, OpenOffice, MS-Office,
Platnik);

2) znajomos$¢ programow ksiggowych;

4) umiejgtnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy;

5) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Wymagania pozadane:

1) sumiennosc;

2) odpowiedzialnos¢;

3) systematycznos¢,

4) otwartos¢ na zagadnienia techniczne;
5) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sig;



6) komunikatywno$¢;
7) wysoka kultura osobista.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw obstugi finansowej oraz swiadczen

rodzinnych i alimentacyjnych obejmuje migedzy innymi:

- prowadzenie ksiggi rejestrow zakupow i sprzedazy VAT, wystawianie faktur, faktur i not
korygujacych, sporzadzanie deklaracji VAT -7;

- rozliczanie inkasentow i sporzadzanie list ptatniczych dla inkasentéw optaty miejscowej oraz
targowej;

- udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej w zakresie §wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych;

- przygotowanie informacji dla Wéjta Gminy w zakresie objetym wykonywanymi zadaniami;

- opisywanie faktur, rachunkow i innych dokumentow, przygotowywanie do kontroli rachunkowosci
dowodow finansowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia;

- terminowe rozliczanie zobowiazan finansowych;

- archiwizowanie dokumentéw na swoim stanowisku pracy;

- wypehianie za§wiadczen RP-7 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla oséb zwiazanych z realizacja
projektéw unijnych;

- prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy w stoldwce szkolnej ZSO w Plaskiej;

- ustalanie i analiza optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomos$ciami;

- prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.

o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2013 r. poz. 1456 z p6zn. zm.), przepisow wykonawczych,

ustalen Rady Gminy i Wéjta Gminy;

- prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 .

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2012 r. poz. 1228, z pdzn. zm.) i innych

przepisow z tym zwiazanych;

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy wraz z kserokopia dowodu osobistego i prawa jazdy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,

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

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182) — dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru.

9) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku

7. Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy: 1 etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Ptaska,

- umowa o prace: na czas okreslony z mozliwo$cia przedtuzenia na czas nieokreslony.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Ofert¢ z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ do dnia 24.12.2014 r. wlacznie do
godziny 12.00 w sekretariacie Urzegdu Gminy Plaska, I pigtro, pokdj numer 2, w zaklejonych
kopertach z adresem i numerem telefonu kontaktowego sktadajacego oferte, wraz z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi finansowej oraz §wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych.”



W przypadku wystania oferty poczta liczy si¢ data stempla pocztowego. Oferty, ktére nie
spetniaja wymagan formalnych lub wptyna do Urzedu Gminy Ptaska po w/w terminie sktadania ofert
nie beda rozpatrywane i beda odsylane za poswiadczeniem zwrotnym lub tez mozna je bgdzie
odbiera¢ osobiscie w kadrach Urzgdu Gminy Plaska.

9. Informacje dodatkowe:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwoch etapach: etap I -
przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata oferty wraz z dokumentami, etap II -
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku kandydatow spetniajacych wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru umieszczona begdzie na stronie internetowej BIP i na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Plaska. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskaé¢ w
sekretariacie Urzgdu Gminy Plaska, I pigtro, pokoj numer 2, tel. 87 6439080.

10. Wojt Gminy Plaska zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktéoregokolwiek z kandydatéw na niniejsze stanowisko.



