Zarzgdzenie Nr 26/2011
Wojta Gminy Lniano
z dnia 10 maja 2011 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - Gléwnego
Ksiggowego Oswiaty w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.)
w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Lnianie” zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Gtownego
Ksiggowego Oswiaty w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu okresla ogloszenie
o konkursie stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia selekcji
koricowej naboru powoluje si¢ komisje rekrutacyjna w sktadzie:

- przewodniczacy — Grazyna Drewka
- sekretarz — Hanna Sucharska

- czlonek — Gabriela Krause

- czlonek — Anna Macékowska

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 26/201 1
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 10 maja 2011 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabor

na wolne stanowisko pracy
Glownego Ksiggowego Oswiaty

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie
Wymiar czasu pracy: 1 etat

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:
- prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci szkét z terenu Gminy Lniano,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
- dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi szkot,
- dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
- opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek
oswiatowych i ich analiz oraz sprawozdan GUS, itp.,
- prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych obshugiwanych jednostek,

- przygotowywanie danych w zakresie uchwal budzetowych dotyczacych placowek
oswiatowych.

2. Kandydat powinien spelniaé nast¢pujace wymagania:

a) wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,

- znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych,

- nie karany za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada conajmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, a w
szczegblnosci:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z
pézn. zm.),



b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 Nr 152, poz. 1223, z
pézn. zm.),

¢) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.— Prawo zaméwief publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759, z pézn. zm.),

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

e) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 . Nr 256, poz. 2572, z
pozn. zm.),

f) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674, z
pozn. zm.),

g) oraz aktéw wykonawczych do ww ustaw:;

2) umiejgtnos¢ obstugi komputera, korzystania z Internetu i poczty elektronicznej;

3) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

4) dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, komunikatywnos¢, sumienno$é;

5) umiejetnosé pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty:

- list motywacyijny,

- zyciorys (CV),

- oryginal kwestionariusza osobowego, zgodny z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 22 czerwca
2006 r. (Dz. U. Nr 125, poz. 869),

- kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, itp.,

- oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

- oswiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego,

- wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang
klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926, z pbzn. zm.)”,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci mogg zosta¢ zobowigzani do dostarczenia
oryginaldw powyzszych dokumentéw.

4. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, pok. Nr 1 lub za posrednictwem poczty,
w zaklejonej kopercie z podanym adresem zwrotnym - z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego Oswiaty” w terminie do dnia 23 maja 2011 r. do godz. 15.00 .



W przypadku przestania poczta - decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

S. Inne informacje.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji koficowe;.

Pozostali kandydaci, ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu naboru otrzymaja
pisemng informacj¢ z prosba o dokonanie odbioru swoich dokumentéw po ogloszeniu
informacji o wynikach naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.

Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona z dniem
1 sierpnia 2011 r. na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas
okreslony (po uptywie tego terminu mozliwe bedzie przedtuzenie umowy O prace na czas
nieokreslony).
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 26/2011
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 10 maja 2011 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postgpowania konkursowego w oparciu o obowiazujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”,

- wylonienie i przedstawienie Wéjtowi kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskal najwyzszg liczbe punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy sktadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoly, ktére podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji uczestniczgcy w posiedzeniu.
3. Komisja okresla tryb dziatania oraz skale punktacji, ktéra decyduje o koficowej ocenie
kandydatow.
4. Komisja podejmuje rozstrzygniecia i uchwaly zwykla wigkszoscig gloséw w glosowaniu
jawnym. W przypadku réwnej ilosci glosobw o rozstrzygnieciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.
5. W pierwszym etapie postepowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatow, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktore nie
spetniaja warunkéw formalnych oraz te, ktére zlozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole liste ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krotkim uzasadnieniem.
6. List¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne umieszcza sie rowniez w
protokole komisji rekrutacyjne;.
7. Konkurs przeprowadza sie, gdy zlozono co najmniej jedng wazng oferte.
8. Z kandydatami spekniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktére stanowia selekcje koncowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koficowej kandydaci spetniajacy wymagania formalne powiadamiani s
pisemnie. Wystuchanie kandydatéw odbywa si¢ przed komisjg pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisje. Oceny wypowiedzi kandydatow dokonuje kazdy cztonek komisji
na wcezesniej przygotowanym arkuszu ocen.
9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie koncowej, tj. po podsumowaniu wynikéw
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat najwieksza ilogé
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.
10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Wojtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg byé
udostepnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnieciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowiazuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujace w tym zakresie.

o

mgrinz. Zofia Tpoliriska



