ZARZADZENIE NR 80/15
WOJTA GMINY PLASKA
Z dnia 14 wrzesnia 2015 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 nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Plaska: wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci oraz obstugi ksiggowej
o$wiaty — RF 11l w wymiarze 1/1 etatu.

§ 2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze 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) Katarzyna Olszewska - 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 Urzedu Gminy Plaska ogloszenia o naborze kandydatéw na stanowisko
urzednicze;

2) do dnia 28 wrzesnia 2015 r. do godz. 10%° — sktadanie dokumentow przez kandydatow;

3) dnia 28 wrzesnia 2015 r. godz. 12%° — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie
analizy formalnej ztozonych przez kandydatow ofert wraz z dokumentami,

4) dnia 29 wrzesnia 2015 r. w godz. 13%/14% — poinformowanie kandydatow, spetniajacych
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu si¢ do
drugiego etapu konkursu;

5) dnia 30 wrzesnia 2015 r. godz. 10%° — rozpoczecie indywidualnych rozméw z
kandydatami przez Komisjg.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wiestaw Gotaszewski
Wéjt Gminy



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 80/15
Wjta Gminy Ptaska
z dnia 14 wrzesnia 2015 r.

Wojt Gminy Plaska
Plaska 53, 16 — 326 Plaska

oglasza konkurs na wolne wieloosobowe stanowisko urzednicze
referent do spraw ksiegowosci oraz obslugi ksiggowej oswiaty,
w wymiarze 1/1 etatu.

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 urzednicze w Urzgdzie Gminy Plaska oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, przyjetego Zarzadzeniem 224/09 w dniu 20 listopada 2009 r. Wojt Gminy Plaska
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Plaska, Ptaska 53, 16-326 Plaska:

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent do spraw ksiggowosci oraz obstugi ksiggowe;j
o$wiaty

2. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim,

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

3) posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

4) posiada tacznie co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na pokrewnym stanowisku pracy
lub roczny staz w jednostce administracji publicznej, lub tez innej jednostce organizacyjnej,

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

6) cieszy sie nieposzlakowana opinia,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym w ogloszeniu stanowisku,

8) posiada biegla znajomo$¢ przepisow ustaw: o rachunkowos$ci, o finansach publicznych, o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o systemie o$wiaty.

3. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera (w tym korzystanie z systemu ADAS, pakietu OpenOffice, MS-Office);
2) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

3) doktadnos¢, sumienno$é, systematycznosé, odpowiedzialnosé,

4) umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy;

5) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na wieloosobowym stanowisku ds. ksiggowosci oraz obstugi
ksiggowej o$wiaty obejmuje migdzy innymi:
- prowadzenie ksiggowosci jednostek budzetowych gminy;
- sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej jednostek;
- przygotowanie informacji dla kierownikoéw jednostek z wykonaniem planu finansowego jednostki;
- przygotowywanie danych do budzetéw jednostek;
- opisywanie faktur, rachunkow i innych dokumentow, kontrola rachunkowosci dowodow
finansowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia.
- terminowe rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych;
- ewidencja majatku;



- rozliczanie inwentaryzacji;

- prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzegdu i jednostek budzetowych;

- sporzadzanie wymaganych deklaracji dla Urzedu Skarbowego;

- naliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkow wyptacanych ze srodkéw finansowych przez ZUS;

- naliczanie i prowadzenie dokumentéw zwolnien lekarskich wyptacanych z funduszu ptac;

- naliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy oraz przestrzeganie terminowosci odprowadzania sktadek;

- archiwizowanie dokumentéw na swoim stanowisku pracy;

- sporzadzanie list plac do wyplaty, diet radnym i sottysom,;

- prowadzenie ewidencji pozyczek z funduszu §wiadczen socjalnych jednostek budzetowych;

- 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 i targowej;

- wypelianie zaswiadczen RP-7 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

- prowadzenie rejestru uméw zlecenia i o dzieto, diet radnych oraz sporzadzanie informacji
podatkowej dla urzedu skarbowego;

- sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wynagrodzen;

- sporzadzanie wykazow do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

- sporzadzanie wnioskow o refundacje i przekazywanie ich do Powiatowego Urzedu Pracy;

- prowadzenie i ewidencja drukéw $cistego zarachowania, nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i
rozliczanie;

- wykonywanie zadan wspolnych realizowanych przez komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy wraz z kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejgtnosciach,

6) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych,

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

8) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg 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, poz. 1662) — dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru,

9) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku referent do
spraw ksiggowosci oraz obstugi ksiggowej oswiaty

6. Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy: 1 etat

- miejsce pracy: Urzad Gminy Plaska

- umowa o prace: na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas niecokreslony.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ do dnia 28.09.2015 r. wlacznie do
godziny 10.00 w sekretariacie Urzedu Gminy Ptaska, I pigtro, pokdj numer 2, w zaklejonych
kopertach z adresem i numerem telefonu kontaktowego skladajacego ofertg, wraz z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent do spraw ksiggowosci oraz obstugi
ksiggowej o$§wiaty w Urzg¢dzie Gminy Ptaska”.

W przypadku wystania oferty poczta liczy si¢ data stempla pocztowego. Oferty, ktére nie
speliaja wymagan formalnych lub wptyna do Urzedu Gminy Plaska po terminie sktadania ofert nie



beda rozpatrywane i beda odsylane za poswiadczeniem zwrotnym lub tez mozna je bedzie odbierad
osobiscie w kadrach Urzedu Gminy Ptaska.

8. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegbélowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych.(Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa Z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

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

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej BIP i na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Ptaska. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w
sekretariacie Urzgdu Gminy Plaska, I pigtro, poko6j numer 2, tel. 87 6439080.

9. Wéjt Gminy Plaska zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania konkursowego bez
wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na niniejsze stanowisko.



