ZARZADZENIE NR 30.2016
Wdéjta Gminy Poraj
z dnia 30 maja 2016r.

w sprawie: ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Poraju

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 446) , art.11i 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1202 z pdzn. zm.) oraz § 4 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Poraju — zatwierdzonego Zarzgdzeniem Nr 9/2011 Wéjta Gminy
Poraj z dnia 08 lutego 2011 r.

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Poraju
tj. na stanowisko: Podinspektor w Referacie Finansowym.
2. Warunki jakie muszg spetnia¢ kandydaci zawiera ogtoszenie o naborze, stanowigce
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w ust.2, nalezy opublikowaé w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Poraju.
4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:
1) | etap Konkursu- w dniu 20 czerwca 2016 r. godz. 9:00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw.
2) Il etap Konkursu —w dniu 24 czerwca 2016 r. godz. 9:00 — test kwalifikacyjny
i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujgcym
sktadzie:
1) Maria Magdalena Gurbata — Przewodniczgca Komisji,
2) Jadwiga Zasik— Cztonek Komisji
3) Danuta Michalczyk — Sekretarz Komisji
2. Komisja konkursowa zakonczy postepowanie konkursowe do dnia 30 czerwca
2016r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30 .2016
Woéjta Gminy Poraj
zdnia 30.05.2016r.

OGtOSZENIE O WOLNYM URZEDNICZYM STANOWISKU
PRACY | O NABORZE DO PRACY NA TO STANOWISKO

OR.210.4.2016

Waéjt Gminy Poraj
ul. Jasna 21
42-360 Poraj

Oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy Podinspektor
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Poraju.

Na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.) oglaszam otwarty
i konkurencyjny nabdr do pracy na wolne urzednicze stanowisko pracy Podinspektor
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Poraju.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Poraju
ul. Jasna 21
42-360 Poraj.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
- Podinspektor — pelny wymiar czasu pracy
- bezposrednia podlegltos¢ stuzbowa: Kierownik referatu

3. Wymagania niezbedne (okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z pozn. zm.)
1) posiadanie obywatelstwa polskiego ,
2) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztalcenie $rednie (preferowane wyzsze)
7) doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy (mile widziane w administracji
samorzadowej),



8) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku,
a w szczeg6lnosci ustaw:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 446)
-Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzagdowych ( t.j. Dz.U. z 2014 r.,p0z.1202 z pdzn. zm.)
9) korzystanie z kart podpisow elektronicznych niezb¢dnych do wysytania sprawozdan,
uchwat, zarzadzen,
10) dostep do systemu finansowo-ksiegowego FOKA w zakresie kont ewidencji srodkow
trwalych 1 wyposazenia.

4.Wymagania dodatkowe
1) samodzielno$¢, kreatywnos¢, lojalnos$¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
2) obowigzkowo$¢, systematyczno$¢ w wykonywaniu zadan,
3) dyspozycyjnosc,
4) bieglta znajomos$¢ obstugi komputera wraz z pakietem MS OFFFICE ,
a w szczeg6lnosci MS EXCEL (tabele przestawne, makrodefinicje),
5) znajomo$¢ programéw komputerowych niezbednych do wykonywania pracy
na tym stanowisku: Bestia, ABC Legislator, program do aktualizacji BIP,
program do ewidencji §rodkow trwatych i wyposazenia —,Swistak: firmy sputnik,
6) umiejetnos$¢ analizy WPF zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
7) mile widziane umiej¢tnosci- pozyskiwanie danych z ro6znych programow
komputerowych i taczenie ich w cato$¢ w przejrzystej formie np. tabel,
8) odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
9) wysoka kultura osobista,
10) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowe;.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczegolowe zadania i obowigzki na stanowisku:

a) opracowanie materiatow dla potrzeb Rady 1 jej Komisji oraz Wjta,

b) przygotowanie uchwat, zarzadzen zwigzanych z zakresem dziatania Referatu
do Systemu Bestia,

c) przekazywanie publikacji uchwat, sprawozdan do RIO, BIP, Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Slaskiego, GUS,

d) analiza planéw finansowych 1 Wieloletniej Prognozy Finansowe;,

e) prowadzenie szczegotowej ewidencji gminnych jednostek organizacyjnych,
ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gming, ewidencji wyposazenia
1 srodkow trwatych bedacych pod kontrolg Urzedu, w systemach komputerowych,
sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych czynnosci,

f) rozliczanie inwentaryzacji, sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkoéw trwatych
1 naktadach poniesionych na budowe nowych srodkow trwatych.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu,
b) praca administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen technicznych, na pigtrze,
¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi

informatycznych,

d) koniecznos$¢ czestej komunikacji telefoniczne;,

e) stanowisko wymagajgce mobilnosci, gotowosci do ciggltego kontaktowania si¢

z innymi stanowiskami 1 instytucjami,

f) praca przy o$wietleniu naturalnym 1 sztucznym,
g) wynagrodzenie (grupa: od X —do XVI) zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Poraj.

7. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Poraju, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko,
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny

ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62,p0z.286 z p6zn. zm.),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje

S)

6)

7)
8)

9)

zawodowe ( poswiadczone przez kandydata(tki) za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentow potwierdzajagcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zas§wiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych, oswiadczenie o zdolno$ci do wykonywania okreslonego zawodu,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie pracy na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢

on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkow stuzbowych, zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku



0s0b niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.),

12) inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21
42-360 Poraj w Biurze Podawczym ( parter) , w Sekretariacie pok. 216 (I pietro) lub
przesta¢ poczta na adres j.w., w zaklejonej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢
swoje imi¢ 1 nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego oraz adnotacje

o tresci:

,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy w Poraju”.

Termin sktadania dokumentéw — do dnia 17 czerwca 2016 r. do godz. 14" (wlacznie).
Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreSlonym terminie, nie begda
rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastagpi w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21 w dniu 20 czerwca
2016 .

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczego6lnosci kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegélowe CV

(zyciorys, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), inne
dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j.Dz.U. z 2015 r.

poz. 2135 z pozn. zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj.Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z pozn. zm.)”.

Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentow zwigzanych z procesem rekrutacji

do pracy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
34/366-98-84. Osoba wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest
Jadwiga Zasik — Kierownik referatu.

UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien ztozy¢ musza by¢ kompletne

1 bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentoéw
spowoduje odrzucenie oferty 1 utratg¢ szansy na przej$cie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie, informacja bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.poraj.bip.net.pl).



Informacja koncowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Poraju
( www.poraj.bip.net.pl ) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy przy ul. Jasnej 21
w Poraju.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢, nie begda
odsytane.

Podano do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Poraju w dniu 27.05.2016 .
Wjt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Wojt Gminy

/-/ Lukasz Stachera



