ZARZADZENIE NR 69/2015
Wijta Gminy
Radecznica
z dnia 19 pazdziernika 2015 roku

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach
samorzgdowych / Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 /, art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym / tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515/ zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Radecznica — inspektor ds. ksiggowosci oswiatowe].

§2
Tres¢ ogloszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatéw stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§3

W zwiazku z ogloszonym naborem powotuje komisje w skladzie:

1. Grazyna Chwiejczak — przewodniczacy
2. Jerzy Batorski — z-ca przewodniczacego
3. Joanna Wachowicz — czlonek

Zadaniem komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko — inspektor ds. ksiggowosci
oswiatowe;j.

1. Komisja zobowiazana jest przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu o przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

2. Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzglgdem spetniania wymogéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatéw, ktéry te wymogi spelniaja,
b) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j,
¢) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania,
d) przedlozenie Wéjtowi Gminy propozycji wyboru najlepszych kandydatéw wraz z
uzasadnieniem stanowiska komisji.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 69/2015
Woéjta Gminy Radecznica
z dnia 19 pazdziernika 2015 roku

~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY RADECZNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Radecznica
ul. B. Prusa 21
22-463 Radecznica

2. QOkreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ksiggowosci o$wiatowe;.

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze - ekonomiczne

b) staz— co najmniej 3 letnie do§wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
realizacja zadan w zakresie ksiegowosci

¢) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, o statystyce publicznej, o rachunkowosci

d) znajomosé¢ zagadnien zwigzanych z ksiegowoscia jednostek budzetowych

e) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestgpstwo umyslne skarbowe

f) nieposzlakowana opinia

g) obywatelstwo polskie

h) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

j) gotowos¢ podjecia pracy bezposrednio po ogloszeniu wynikéw konkursu

k) znajomos¢ obslugi komputera w zakresie edytora tekstéw oraz arkusza
kalkulacyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole jak rowniez samodzielnie,
¢) duza samodyscyplina pracy.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie oswiaty
2. Prowadzenie obstugi ksiegowo — rozliczeniowej szkot:
- wspdlne z dyrektorami opracowywanie planéw finansowych placéwek
o$wiatowych oraz nadzor nad ich realizacjg
- prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej wydatkow budzetowych
w zakresie o§wiaty
- sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym
- zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw ksiggowych dotyczacych wydatkéw
z zakresu o$wiaty, dokonywanie przelewow



e B

7

- obstuga finansowo — ksiggowa dzialalnosci inwestycyjnej w zakresie oswiaty

- prowadzenie rozliczen odprowadzanych sktadek ZUS, zaliczek podatku
dochodowego i innych rozliczen finansowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw jednostek oswiatowych

- prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie dowodéw ksiggowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych jednostek oswiatowych

Prowadzenie obstugi kasowej funduszu $§wiadczen socjalnych pracownikow szkét

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przedmiotéw nietrwatych w

uzytkowaniu w placéwkach oswiatowych

Obstuga finansowo — ksiggowa spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,

dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych, dowozenia uczniéw

niepelnosprawnych

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu prowadzonych spraw.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatagcznikiem.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach.

Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

Referencje.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych / tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182/.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo umysine.

7. ‘W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce wynosil mniej niz 6 %.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie w sekretariacie Urzgdu
Gminy w Radecznicy lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko inspektor ds. ksiegowosci o§wiatowej” w terminie do dnia 2 listopada
2015 roku do godz. 15%,

Za zachowanie terminu ztoZenia liczy si¢ data i godzina wplywu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Radecznica, dnia 19 pazdziernik 2015 r.




