ESNO Zarzadzenie Nr 2/21
matopolakie Woéjta Gminy Olesno
z dnia 8 stycznia 2021 r.

w sprawie powolania Komisji przeprowadzajacej nabor
na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Olesno

Na podstawie art. 33 ust. 3 i § ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 1. poz. 713 ze zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 3, art. 7 pkt 3, art, 11, art. 14 ust. 2
pkt 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ksi¢gowosci budzetowej powoluje si¢ Komisje
w skladzie:

1) Janusz PLATA - Przewodniczacy Komisji,
2) Agnieszka SARAT - Czlonek Komisji,
3) EwaLOS - Czlonek Komisji.

§2

1. Komisja dokona oceny dokumentéw ztozonych przez kandydatéw i powiadomi osoby
spelniajgce wymagania formalne o terminie sposobie przeprowadzenia drugiego etapu
naboru.

2. Drugi etap naboru bedzie polegal na przeprowadzeniu przez Komisje pisemnego testu
(wielokrotnego wyboru) ze znajomoscei nastgpujgcych aktéw prawnych:

1) przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 713 ze zm.) - 5 pytan (0-5 pkt),

2) przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282) — 5 pytan (0-5 pkt),

3) przepisdéw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U.z 2019 1. poz. 869 ze zm.) — 5 pytan (0-5 pkt),

4) przepisdw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (t.j. Dz. U.
22019 1. poz. 351 ze zm.) — 10 pytan (0-10 pkt),

3. Dopuszcza sig¢ trzeci etap naboru, polegajacy na przeprowadzeniu przez Komisje
rozmowy kwalifikacyjnej z nie wigcej niz trzema osobami, ktére uzyskaly najlepsze
wyniki z pisemnego testu. W razie uzyskania réwnych wynikéw z pisemnego testu
przez wigkszg liczb¢ kandydatéw, mozliwe jest zaproszenie réwniez tych oséb do
udziatu w rozmowie kwalifikacyjne;.

4. W przypadku spetienia wymagan formalnych tylko przez jednego kandydata, drugim
etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.,




WOJT GMINY OLESNO

 OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Olesno
33-210 Olesno, ul, WL JagieHlly 1

Wymagania niezbedne
Spetnienie wymagan formalnych, o ktérych mowa w art, 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 . poz. 1282), okreslonych
dla stanowisk urzedniczych, 1.
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
—  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t,j. Dz, U. 22020
I. poz. 85 ze zm.).
Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.
Znajomo$¢ nastepujgcych aktdow prawnych:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz U.
22020 1. poz. 713 ze zm.),
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22019 . poz. 1282),
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 869 ze zm.),
— ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
351 ze:zm.).
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci.

Znajomo$¢ systeméw Windows 8, 8.1, 10.

Znajomos¢ pakietu MS Office lub Open Office.

Umiejegtnosé obstugi programéw »Place”, ,,Platnik”, »Ewidencja $rodkéw trwatych”,
Umigjetno$é  sporzadzania dokumentéw placowych, ubezpieczeniowych oraz
podatkowych.

Umiejgtnos¢ interpretacii i praktycznego stosowania przepisow prawa,

Umiejgtnosé obstugi urzadzen biurowych.

Umigjetnosé analitycznego myslenia,

Umiejetno$é pracy w zespole, pod presja czasu, w sytuacjach stresowych oraz
konfliktowych.

. Uczciwosé, bezstronnosé, komunikatywnosé, rzetelnosé, sumiennos¢,

odpowiedzialnogé, dyspozycyjnosé, terminowoé¢, dobra organizacja czasu pracy.



11. Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji niezbednych na stanowisku,
12, Wysoka kultura osobista.
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Zakres najwaizniejszych zadan wykonywanych na stanowisku

Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie formalnym, rachunkowym
i pod katem zgodnosci z planem finansowym,

Dokonywanie dekretacji dowodow ksiggowych.

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

Sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczent spolecznych, zdrowotnych, Funduszu
Pracy i podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz prawidlowe ustalanie | zaplata
naleznoscei z tych tytutow.

Prowadzenie rozliczeri finansowych naleznosei pracownikow, radnych i czlonkéw
komisji spoza rady oraz soltysow,

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych, srodkéw trwatych i przedmiotéw na
wyposazeniu oraz dokonywanie ich przeszacowania.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejscem pracy na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej jest Urzad Gminy Olesno pod
wyzej wskazanym adresem. Praca $wiadczona Jest przez pieé dni w tygodniu od godziny 8:00
do 16:00 (pelny wymiar czasu pracy). Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej
wyposazone jest m.in, w komputer stacjonarny oraz drukarke.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu grudniu 2020 r, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Olesno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych, wynosit mniej niz 6%.
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Wymagane dokumenty i oéwiadczenia

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie $wiadectw pracy pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem
przez umieszczenie nastgpujacej tresci: potwierdzam  zgodnos¢  kserokopii
z oryginalem”,

Zaswiadezenie lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajgce aktualne zatrudnienie,
jezeli stosunek pracy trwa nadal,

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ 2 oryginatem przez umieszezenie
nastepujacej tresei: ,, potwierdzam zgodnosé kserokopii z oryginatem”,

Oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie pod odpowiedzialnodcig karna, ze osoba nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo éci gane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Os$wiadczenie pod odpowiedzialnogcia karng, e osoba nie byla prawomocnie skazana
Za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw hub za przestepstwo skarbowe,




9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

10. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sic z trefcia klauzuli informacyjnej
0 przetwarzaniu danych osobowych.

I1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogélne  rozporzadzenie o  ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) — zlozy¢ to o$wiadczenie zgodnie z wzorem zalgcezonym do
niniejszego ogloszenia.

Dodatkowo wszystkie dokumenty (oprécz zaswiadcezenia o zatrudnieniu) muszq zostaé
opalrzone przez kandydata wiasnorgcznym podpisem z podaniem miejscowosci, daty,
imienia i nazwiska.

VIL.  Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach w siedzibie
Urzgdu Gminy Olesno lub przesylaé na adres:

Urzad Gminy Olesno

33-210 Olesno

ul. WL Jagielly 1
z dopiskiem na kopercie ,,Dotyezy naboru na stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej”
do dnia 20 stycznia do godz. 16:00.
W przypadku przestania dokumentéw drogg pocztows liczy sie data i godzina wplywu do
Urzgdu. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po w/w terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: https://bip.malopolska.pl/ugolesno/ na stronie internetowej Gminy
Olesno pod adresem http://gminaclesno.pl/ oraz na tablicy ogloszer w Urzg¢dzie Gminy Olesno.

VIII.  Zwrot dokumentéw aplikacyjnych
Kandydatury os6b, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelniaja wymagan formalnych, nie
bedg rozpatrywane w dalszej procedurze naboru, a ich dokumenty zostang odestane za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

IX. Informacje dodatkowe

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ od Sekretarza Gminy Olesno — Janusza Plata —
w siedzibie Urzgdu Gminy Olesno lub telefonicznie: (14) 641-24-33, 606-910-384.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru o terminie i sposobie przeprowadzenia dalszej procedury
naboru bedg informowani drogg telefoniczng lub elektroniczng na podany adres e-mailowy. Po zakonczeniu
procedury naboru osoby, ktére nie zostaly zatrudnione, moga odebraé swoje dokumenty aplikacyjne w kazdym
czasie w godzinach pracy Urzedu. W przypadku nieodebrania tych dokumentéw zostang one zniszczone po
uptywie okresu, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. _,/'?
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