ZARZADZENIE NR 96/2016
BURMISTRZA
MIASTA I GMINY JARACZEWO
z dnia 1 lutego 2016 roku

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015, poz. 1515) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Jaraczewo — zastepca skarbnika gminy (zastgpstwo na czas nieobecnosci).
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W zwiazku z ogloszonym naborem powotuje Komisje, w sktadzie:
a) Olga Kaczmarek - przewodniczaca Komisji
b) Stanistaw Andrzejczak - zastgpca przewodniczacego
¢) Zofia Jankowska - cztonek Komisji
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1.
3. Komisja zobowigzana jest przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu o przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Do zadan Komisji nalezy:
a) przyjmowanie ofert kandydatow,
b) dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem spelniania wymogéw formalnych oraz
sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy te wymogi spelniaja,
¢) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami; do tego etapu Komisja zaprosi
nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
poziomu wymagan okre§lonych w ogtoszenia o naborze,
d) sporzadzenie protokotu z prowadzonego postepowania,
e) przediozenia Wojtowi Gminy propozycji wyboru najlepszego kandydata wraz
z uzasadnieniem stanowiska Komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 96/2016
Burmistrza Miasta

1 Gminy Jaraczewo

z dnia 1 lutego 2016 r.

Ogloszenie
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo
ul. Jarocinska 1
63-233 Jaraczewo

2) Okreslenie stanowiska:
Zastepca Skarbnika Gminy — zastepstwo na czas nieobecnosci

3) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie:

- ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci, lub

- ukoficzona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadana co najmniej

6-letnia praktyka w ksiggowosci, lub

- wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, lub

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych

b) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, ustaw o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i
optatach lokalnych, o pracownikach samorzadowych, zasad inwentaryzacji, przepiséw
dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu
terytorialnego, kodeks postgpowania administracyjnego, znajomo$¢ ustawy prawo
zamowien publicznych w zakresie finanséw,

c¢) niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia,

e) obywatelstwo polskie,

f) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) gotowos¢ podjecia pracy bezposrednio po ogloszeniu wynikdéw konkursu,
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4) Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w rachunkowosci budzetowe;j

b) umiejetnosé obstugi programéw ksiegowych

c) umiejetnosé obstugi programéw z pakietu biurowego (np. MS Office, Open Office),
d) duza samodyscyplina pracy,

e) dyspozycyjnosc,

f) umiejetnosé pracy w zespole, jak rowniez samodzielnie.

5) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dokonywanie rozliczen finansowych otrzymanych $rodkéw unijnych.

2. Rozliczanie udzielonych dotacji z budzetu w tym przydzielanych w drodze konkurséw.

3. Calos¢ spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego producentom rolnym
(przyjmowanie wnioskow i rozliczanie wyptaconych srodkéw).

4. Ewidencja faktur, rachunkéw, sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz

przygotowanie ich do zaptaty.

Wspbtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu gminy.

6. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie powierzania realizacji zadan
sfery publicznej (w tym: przygotowywanie procedury konkursow o granty.)

7. Wspoblpraca przy opracowywaniu procedur z zakresu polityki rachunkowosci: obiegu
dokumentéw ksiegowych, inwentaryzacji, planu kont, procedur uchwalania i wykonania
budzetu.

8. Wspdlpraca w zakresie rozliczania inwentaryzacji.

n

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze wieloosobowym, usytuowanym w budynku Urzedu Miasta i Gminy
Jaraczewo, na parterze. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym praca przy komputerze,
w dni robocze od poniedziatku do piatku.

7) Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wynosil co najmniej 6%.

8) Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b) zyciorys - curriculum Vitae

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie swiadectw pracy

e) kserokopie certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

f) o$wiadczenie o niekaralnosci

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje

lub umiejg¢tnosci np. referencje

i) o$wiadczenie nastepujacej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182).
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9) Miejsce i termin zloZenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko zastgpca Skarbnika Gminy w terminie do dnia 19 lutego 2016 roku do godz.
10.00. Za zachowanie terminu ztozenia liczy si¢ data i godzina wpltywu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Jaraczewo, dnia 1 lutego 2016 roku
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