Zarzadzenie Nr 12/12
Wéita Gminy Kwidzyn
z dnia 15 lutego 2012r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w referacie finansowym Urzedu Gminy Kwidzyn oraz powofania

komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art.11 ust1 i 2, art.12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz § 3 i § 4 Zarzadzenia Nr 38/09 Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 1 kwietnia 2009r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zarzgdzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci budzetowej

w referacie finansowym Urzedu Gminy Kwidzyn, w wymiarze petnego etaiu.

§2
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wymienionym w § 1 oraz o naborze na to stanowisko
zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.gminakwidzyn.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu

Gminy Kwidzyn, a ponadto informacje o ogtoszonym naborze zamieszcza si¢ w prasie: w .Gazecie
Wyborczej” oraz w ,Dzienniku Battyckim” w dodatku pigtkowym ,Kurier Powiatu Kwidzynskiegeo”.

Tres¢ ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym do spraw ksiggowo$ci budzetowej oraz o naborze
na to stanowisko okre$iono w zaigczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Powoluje komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, wymienione
w § 1 zarzgdzenia, w skladzie:

1) Pani Anna Burdyniska — Sekretarz Gminy Kwidzyn — przewodniczacy komisji,

2) Pani Wanda Baginiska — Inspektor ds. pracowniczych i kadr w Urzedzie Gminy Kwidzyn — sekretarz
komisji,

3) Pani Krystyna Jaranowska — Skarbnik Gminy Kwidzyn i Kierownik Referatu Finansowego Urzegdu Gminy

Kwidzyn — cztonek komisiji.

Komisja rekrutacyjna wykonuje zadania przypisane jej w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/12
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 15 lutego 2012r.

Kwidzyn, dnia 15 lutego 2012r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn

il. Okreslenie stanowiska: do spraw ksiggowosci budzetowej

w referacie finansowym Urzedu, w wymiarze pelnego etatu

ill. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska pracy:

1. Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowiskuy):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wyksztatcenie ekonomiczne, co najmniej Srednie maturaine,
znajomo$¢ obstugi komputera, w tym: pakietu Microsoft OFFICE,
obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢,

kandydat musi by¢ osobg petnoletnig, posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystac z petni praw publicznych,

kandydat winien posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore jest
ogtaszany nabor.

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku} :

Znajomosé przepiséw prawnych, niezbednych w pracy na tym stanowisku, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591, z p6zn.
Zmianami),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458, z p6zn.
zmianami),

ustawy z dnia 29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240, z p6zn. zmianami),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223, z pbzn.
zmianami},

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98,
poz.1071, z pd6zn. zmianami},

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z p6zn.
zmianami),

Mile widziane — choé¢ nie obowiazkowe — do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej i w ptacach oraz

znajomos$é obstugi programéw komputerowych, wykorzystywanych na stanowisku, na ktére ogtoszono nabdr, ktorych

wykaz zamieszczono w pkt V.

IV. Planowany okres zatrudnienia:

Naijpierw planuje sie zawarcie umowy na okres 6 miesigcy, a po tym okresie — w przypadku pozytywnej

oceny pracy — zawarta zostanie umowa na czas okreslony co najmniej 12 miesigcy.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetyczno - analitycznej dla rachunkéw wydatkéw zadan inwestycyjnych

wspotfinansowywanych ze srodkéw Unii Europejskiej,




2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)
12)

~

prowadzenie ksiegowosci zaangazowanie do zadan inwestycyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow Unii

Europejskiej i pozostatych wydatkéw budzetowych.

prowadzenie zbiorczej analitycznej ewidencji $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych

o charakterze wyposazenia, bedacych na stanie Urzedu Gminy,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad ewidencjg srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia,

prowadzenie wykazu os6b majgtkowo odpowiedzialnych za powierzone mienie Urzedu,

dokonywanie wyceny i rozliczen wynikéw inwentaryzacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

dekretacja dokumentow ksiegowych, pisanie przelewéw od rachunkéw w programie ,Home Banking”,

obstuga programéw komputerowych: ,Finansowo — ksiegowego”, "Besti@”, ,Srodki trwate”,

ksiegowanie dochodow jednostki — wplywow, przypiséw poszczegodinych rodzajéw dochodéw i uzgadnianie

sald na koniec kazdego kwartatu do 10 dnia miesigca nastepujgcego po danym kwartale,

prowadzenie kasy Urzedu Gminy Kwidzyn w zastepstwie kasjera,

petnienie zastepstwa pracownika do spraw wynagrodzen w czasie jego nieobecnoéci w pracy i w tym

zakresie :

a) sporzadzanie deklaracji PFRON, prowadzenie ewidencji osdéb z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci,

b) obstuga programéw komputerowych ,,Piatnik przekaz elektroniczny”, ,Kadry”, ,e-PEFRON”,

c) sporzgdzanie list ptac dia pracownikow, zleceniobiorcow, radnych gminy, soltyséw oraz dla osob
zatrudnionych w ramach prac spotecznie uzytecznych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére ogtaszany jest nabér:

Praca przy monitorze ekranowym, za biurkiem, w pozycji siedzacej. Pomieszczenie ze stanowiskiem pracy,

na ktére ogtaszany jest nab6r znajduje sie na pierwszym pietrze budynku stanowigcego siedzibe Urzedu Gminy

Kwidzyn, potozonego przy ul. Grudzigdzkiej 30 w Kwidzynie, przy czym w budynku nie ma windy dla oséb

niepetnosprawnych ani tez pozostate pomieszczenia, w tym sanitarne, nie sg dostosowane do potrzeb 0so6b

niepetnosprawnych. Dni i godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek od 7% do 15%, $roda od 8% do 16%.

VIl. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w jednostce prowadzacej naboér:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, to jest w styczniu 2012r., wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

4)
5)
8)

7)

8)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
list motywacyjny, napisany odrecznie osobiscie przez kandydata,

dokumenty poswiadczajgce wyksztaicenie (dyplom ukonczenia szkoly S$redniej, zdania egzaminu
maturainego, dyplom ukonczenia studiéw wyzszych, ewentualnie studiow podyplomowych)

kwestionariusz osobowy,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

oswiadczenie ¢ niekaralnosci - zgodnie z art.6 pkt 10 i art.7 ustawy z dnia 24 maja 2000r. o Krajowym
Rejestrze Karnym (Dz.U. Nr 50, poz.580 z p6zn. zmianami),

os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

o$wiadczenie kandydata o jego stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku
urzedniczym w administracji publicznei.




a0

Zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia sktadane przez kandydata muszg byé
przez niego odrecznie podpisane.
‘Nymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Otwarty nabdr na stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Kwidzyn” w siedzibie
Urzgdu Gminy w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30 w terminie do dnia 5 marca 2012r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Gminy Kwidzyn (www.bip.gminakwidzyn.pl) oraz w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn na tablicy ogtoszen

o naborze na woine stanowiska urzednicze (I pigtro, przy pokoju nr 17).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (C\}, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w sktadanych dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008t.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pézn. zmianami).* \
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