2-070 CakiISHOW, | L Zarzadzenie nr UG.15.2019

iy 192 702 324 Wéjta Gminy Czernichéw
7 dnia 13 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy
Czernichow.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz, U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Czernichéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym.
2.Nabér przeprowadzony zostanie w formie otwartego konkursu, zgodnie

z regulaminem, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ustalam tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu zalacznika nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisj¢ Konkursows
w skladzie:
1) Ewa Lipowczan — sekretarz gminy— jako Przewodniczgca Komisji Konkursowej,
2) Zofia Bando — skarbnik gminy
3) Lucyna Ptaneta — kierownik wydziatu Finansowo-Budzetowego
2. Szczegblowy tryb prac Komisji Konkursowej okreslony jest w regulaminie,
o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr UG. 15,2019
Wojta Gminy Czernichéw z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN KONKURSU

§1
l. Warunkiem udzialu w konkursie jest zgloszenie przez kandydata oferty zgodnej
z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Czernichéw.
2. Ofertg nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Czernichéw w sposéb i w terminie wskazanym

w ogloszeniu o naborze,

§2

1. Konkurs przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej Komisja, sktadajgca sie z trzech
pracownikéw Urzedu Gminy Czernichow, powotanych przez Wojta.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1) weryfikacja ofert pod wzgledem kompletnosci dokumentéw i spelniania przez
kandydata wymagan niezb¢dnych — etap I;

2) ocena kandydatow — etap II;

3) przekazanie Wojtowi wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacija.

. Komisja wykonuje swoje zadania w trakcie posiedzen, w miar¢ mozliwosci w pelnym

sktadzie.

4. Przewodniczgcy Komisji kieruje jej pracami, reprezentuje jg na zewnatrz i wyznacza
miejsce i termin posiedzenia.

5. Czionkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy nie podlegajacych
ujawnieniu informacji, powzigtych w zwiazku ze swym udzialem w pracach Komisji.

6. Komisja podejmuje uchwaly zwykla wigkszoscia gloséw, w glosowaniu jawnym,
w obecnosci co najmniej dwdch cztonkow.,

7. Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokét, zawierajacy informacje o przebiegu obrad
i podjetych ustaleniach oraz podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji obecnych
na posiedzeniu.

8. Obstuge administracyjng Komisji zapewnia pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe.

9. Po wykonaniu zadan okreslonych w ust. 2 Komisja ulega rozwigzaniu.

§3

1. W I etapie konkursu Komisja dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod katem:
1) dotrzymania terminu i formy ztoZenia oferty w Urzgdzie Gminy Czernichéw;
2) kompletnosci wymaganych dokumentéw;

3) spetiania przez kandydata wymagan niezbednych.

2. Komisja moze wezwac¢ kandydata do uzupetnienia dajacych si¢ usung¢ brakéw formalnych
oferty, wyznaczajgc mu termin nie dtuzszy niz 3 dni robocze od dnia otrzymania wezwania;
uzupelnienie brakéw we wskazanym terminie jest warunkiem dopuszczenia do dalszego
postgpowania.

3. Komisja nie zakwalifikuje do dalszego postgpowania kandydata, ktérego oferta zostata
ztozona po terminie lub bez zachowania formy pisemnej lub jest niekompletna lub ktéry
nie spetnia wymagan niezbg¢dnych.

w

§ 4
1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy prawidtowo ztozyli
oferty i spelniajg wymagania niezbedne,



. Zaproszenie na rozmoweg kwalifikacyjng przekazuje si¢ w sposéb wskazany przez
kandydata w liScie motywacyjnym, w braku takiego wskazania — przesyla sic listem
poleconym.

. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatéw oddzielnie.

. Rozmowa polega na wystuchaniu kandydata (swobodna wypowiedZ), a nastgpnie
na zadawaniu mu pytan przez cztonk6w Komisji.

. Komisja moze zdecydowaé o przeprowadzeniu testu z wiedzy i umiejetnosci wymaganych
w ogloszeniu o naborze.

. W przypadku duzej liczby ofert zakwalifikowanych do II etapu konkursu, Komisja moze
zadecydowaé o przeprowadzeniu w pierwszej kolejnosci testu, o ktérym mowa w ust, 5,
anastgpnie na podstawie wynikéw tego testu dopusci¢ do dalszego postepowania
(rozmowy kwalifikacyjnej) nie wigcej niz 5 kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzszy wynik.

§5

. Po wykonaniu czynno$ci opisanych w paragrafach poprzedzajacych, Komisja sporzadza

zestawienie wynikéw postgpowania oraz protokét z przeprowadzonego naboru zawierajacy

w szczegblnosei:

— okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr,

— liczbg¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

— liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania
formalne; ,

— informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

— uzasadnienie dokonanego wyboru;

— skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Zestawienie wraz z protokolem i pozostal dokumentacjg konkursu Przewodniczacy

Komisji niezwlocznie przekazuje Wojtowi.

. Ostateczng decyzj¢ o wyniku naboru lub jego uniewaznieniu podejmuje Wojt.

§6

. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy ogloszeri w Urzedu Gminy

Czernichéw i w Biuletynie Informacji Publicznej przez co najmniej 3 miesiace.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

— nazwe i adres urzedu;

— okreslenie stanowiska na ktére prowadzony byt nabdr;

— imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

— uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecif\naboru.




Zatqgcznik nr 2 do zarzqdzenia nr UG.15.2019
Wéjta Gminy Czernichow z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

122 702 324 Wajt Gminy Czernichéw
oglasza
nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Czernichéw
Wydzial Finansowo-Budzetowy

liczba kandydatéw do wyltonienia: 1 osoba

I.  Wymagania niezb¢dne:

1. Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 1282).

2. Wryksztalcenie wyzsze, kierunek ekonomiczny.

3. Posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w sektorze finanséw publicznych.

4, Znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzgdzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach
publicznych, Kodeks postgepowania administracyjnego oraz przepisow wykonawczych
wydanych na podstawie ww. ustaw.

5. Umiejetno$¢ bieglego postugiwania sie komputerem w srodowisku Windows (pakiet
MS Office, w szczegdlnosei praktyczna obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel).

II.  Wymagania dodatkowe:

1. Doéwiadczenie zawodowe w zakresie objgtym zakresem obowigzkéw, preferowane
w zakresie ksiggowodci budzetowe;j.

Dodatkowe kursy i szkolenia zawodowe.

Praktyczna umieje¢tnos¢ stosowania przepiséw prawa;

Bardzo wysoka motywacja do pracy.

Rzetelnos¢, samodzielnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole.
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III.  Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie projektow decyzji podatkowych,

Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat budzetowych.

Opracowanie i kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
przygotowanie dokumentoéw do zaptaty,

4, Prowadzenie pozabilansowej ewidencji planu i zaangazowania wydatkow;

5. Kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych z obrotami i saldami kont
ewidencji syntetycznej;

Sporzadzanie i uzgadnianie sprawozdan finansowych;

7. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wojta.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, zawierajgcy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu lub
adres e-mail oraz wskazanie preferowanej przez kandydata formy zawiadomienia
go o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu.

2. Os$wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w pkt. I. 1, 4, 5 oraz II. 4, 5.

Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania)

Kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, staze , praktyki.

Kopie dyploméw i zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
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Dokumenty wymienione w pkt. 1-4 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

W przypadku, gdy kandydat jest pracownikiem Urzedu Gminy Czernichéw, nie jest wymagane
przedkiadanie kopii dokumentéw wymienionych w pkt 5-7, jesli znajdujg si¢ one w jego aktach
osobowych, a kandydat upowazni cztonkow komisji konkursowej do wglgdu w akta w zakresie
niezbednym do ich zweryfikowania.

V. Warunki zatrudnienia:

Wymiar zatrudnienia — 1 etat

. Umowa o prac¢ na czas nieokreslony, z zastrzezeniem art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

3. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Gminy Czernichéw, ul. Gminna 1, 32-070 Czernichow
(budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych).

4. Wynagrodzenie — w zalezno$ci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie z rozporzadzeniem
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych 1 regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Gminy Czernichow.

5. Przewidywane zatrudnienie — niezwlocznie po rozstrzygni¢ciu naboru.
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VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

VII. Skladanie ofert:

1. Oferty w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja:
,NABOR 3.2019 FB” w Urzedzie Gminy Czernichéw — Biuro Obstugi Klienta albo
przestaé na adres: ul. Gminna 1, 32-070 Czernichéw, lub przesta¢ w formie elektronicznej
na skrzynke podawczg e-PUAP w terminie do 23 wrzesnia 2019 r. do godz. 14.00 (decyduje
termin faktycznego wptywu do urzgdu).

2. Oferty ztozone po terminie nie podlegajg rozpatrzeniu.

Oferty niekompletne lub nie spetniajace wymagan niezbgednych zostang odrzucone.

4, Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni w formie
okreslonej przez nich w liscie motywacyjnym o miejscu i czasie przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych i/lub testu umiejetnosci.

5. Oferty niewykorzystane — z wyjatkiem listu motywacyjnego, w zaleznosci od dyspozycji
kandydata, zostang mu zwrocone lub komisyjnie zniszczone.
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Zastrzega si¢ mozliwo$ci odwolania naboru bez podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Czernichdéw.

Czernichow, 13 wrzesnia 2019 r.




