Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5 .2017
Wadjta Gminy Poraj
z dnia 18 stycznia 2017 r.

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

OR.210.1.2017

Wojt Gminy Poraj
ul. Jasna 21
42-360 Poraj

Oglasza o istnieniu wolnego urz¢dniczego 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
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér
do pracy na wolne urzednicze stanowisko pracy Podinspektor w Referacie Finansowym

w Urze¢dzie Gminy w Poraju.

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

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
- Podinspektor -pelny etat
- bezposrednia podlegtosé¢ stuzbowa: Skarbnik Gminy

3. Wymagania niezb¢dne (okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych Dz.U. z 2016 r. poz. 902)
1) posiadanie obywatelstwa polskiego .
2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie Srednie ( mile widziane wyzsze)

7) posiadanie minimum trzyletniego stazu pracy (mile widziane w zakresie ksiggowosci
1 budzetu JST)



4.Wymagania dodatkowe
1) komunikatywnos¢, kreatywnosé, lojalnosé,
2) korzystanie z kart podpisow elektronicznych niezbednych do wysylania sprawozdan
3) dyspozycyjnosé,
4) obstuga programu LEX dla samorzadu terytorialnego,
5) odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,
6) wysoka kultura osobista,
7) znajomos¢ regulacji prawnych:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
c) ustawy o pracownikach samorzadowych,
8) biegla znajomos¢ obstugi komputera wraz z programem FOKA,
9) znajomos$¢ programoéw komputerowych niezbednych do wykonywania pracy
na tym stanowisku: Bestia,
10) umiejetnosé analizy budzetu i WPF zgodnie z przepisami ustawy o finansach
Publicznych,
11) mile widziane umiejetnoséci w pozyskiwaniu danych z réznych programow
komputerowych i laczenie ich w catos¢ w przejrzystej formie

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczegoélowe zadania i obowigzki na stanowisku:
a) W zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:
- opracowanie materialéw dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wjta,
- prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,
- sporzadzanie bilansu majatkowego Urzedu,
- rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow
b) W zakresie ksiegowosci dochodéow Gminy:
- ksiggowanie podatkdw i optat od 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,
¢) W zakresie ksiegowosci wydatkow Gminy:
- przygotowanie dokumentéw 1 dowodow do realizacji gotowkowej
i bezgotowkowej oraz ich sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- ksiggowanie wydatkow budzetowych,
- prowadzenie szczegotowe] ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych
przez Gmine,
- rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,
- rozliczanie materialow biurowych i remontowo-budowlanych zakupionych przez
Urzad- ewidencja zaplaconych faktur,
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych czynnosci,
- prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych,
d) W zakresie ksiegowosci pozabudzetowe:
- prowadzenie ksiegowosci Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu-



obstuga finansowa,
- ksiegowanie rozrachunkow z tytutu przyjetych na konto Urzedu depozytow,
e) Korespondencja w zakresie wysylania sprawozdan do Urzedow administracji
panstwowej tj. do R10, Urzad Wojewddzki.
¢) Wykonywanie wszelkich innych prac i czynnosci stuzbowych zleconych przez
Skarbnika Gminy. Sekretarza Gminy i Wojta.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko urzednicze z dostgpem do Internetu,
b) praca administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen technicznych, na I p. budynku
bez windy,
¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narze¢dzi
informatycznych,
d) koniecznosé czestej komunikacji telefonicznej,
¢) wynagrodzenie (grupa: od X —do XVI.) godnie 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 osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Poraju, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb

niepelnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z dokladnym 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 zalaczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych 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
zawodowe ( poswiadczone przez kandydata(tki) za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zaswiadczenia o trwajgcym zatrudnieniu),

6) oswiadczenie kandydata(tki). Ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych, o$wiadczenie o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

8) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy na
okreslonym stanowisku.

9) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig
on do niewykonywania zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw stuzbowych. zajec
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
0sob niepelnosprawnych, ktoére chea skorzysta¢ z uprawnienia. o ktorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902)
12) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

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
przestaé pocztg na adres j.w., w zaklejonej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢
swoje imie i nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego oraz adnotacje
o tresei:
..Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzgdzie
Gminy w Poraju”™. Termin skladania dokumentow — do dnia 6 lutego 2017 r. do godz.
14% (wlacznie).
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie kopert nastapi w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21 w dniu 7 lutego
2017 r. 0 godz. 9"
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. list motywacyjny. szczegotowe CV
(zyciorys, z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej). inne
dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

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 (. j.Dz.U. z 2016 r.
p0z.922) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych
(tjDz.U 22016 r. poz. 902 )".
Os$wiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem.
ze dotyczy wszystkich zlozonych dokumentow zwigzanych z procesem rekrutacji
do pracy.

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

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

i bezwzglednie wiasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do drugiego, decydujacego.
etapu naboru.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjne) zostang
powiadomieni telefonicznie. informacja bedzie 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 Urzedu Gminy w Poraju
( www.poraj.bip.net.pl ) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy przy ul. Jasnej 21
w Poraju.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow. ktorzy nie zakwalifikowali sie. nie beda
odsytane.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Poraju w dniu 23.02.2017 r.
Wit zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Wojt Gminy
(

b

/-/ Lukasz Stachera




