ZARZADZENIE Nr 92/2020
WOJTA GMINY ORONSKO
z dnia 30 listopada 2020 r.

W sprawie: ogloszenia konkursu i powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia

naboru na wolne stanowisko urzednicze mtodszy ksiegowy w Urzedzie Gminy
w Oronsku.

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2020 r., poz. 713z pozn. zm.)
art. 11 ust 112, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282 z pdézn. zm.) oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Oronsku  zatwierdzonego  zarzadzeniem Nr 34/2011 Wéjta Gminy w Oronsku

z dnia 10.06.2011 r . zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

1.0glaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze mlodszy ksiegowy w Urzedzie Gminy
w Oronsku.

2.Wymagania wobec  kandydatow oraz  warunki naboru zostaly  okreslone

w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Powotuj¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie :
Dariusz Tomezyk - przewodniczacy
Diana Czubak - czlonek
Magdalena Winiarska - czlonek

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 92/2020
Wojta Gminy Oronisko

z dnia 30 listopada 2020 r.

Wajt Gminy Oronsko
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze: mlodszy ksiggowy
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Oronsku

1. Wymagania niezb¢dne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
¢) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) cieszy sie nieposzlakowana opinia,
f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
g) praktyczng znajomos¢ obstugi komputera z systemem Windows.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustaw:

a) o pracownikach samorzadowych i 0 samorzadzie gminnym,
b) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) o finansach publicznych,

d) o rachunkowosci,

e) Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) komunikatywnos¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole.
3. Doswiadczenie zawodowe:

1) co najmniej 1 rok stazu pracy

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku mlodszy ksiegowy:

1. Obstuga ksiegowa jednostek: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Oronsku, Urzad
Gminy w Oronsku — wydatki.

2. Zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych

i przygotowywanie faktur do przelewow;

Przygotowywanie dokumentéw do ewidencji ksiggowej;

Dekretacja dokumentow ksiggowych;

Wprowadzanie ksiegowan do pamigci komputera zgodnie z programem ksiegowosci

finansowo-budzetowej (Xpertis Finanse 1 Ksiggowos¢);
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6. Dekretowanie dokumentéw ksiggowych w jednostce z zakresu zaangazowania oraz
prowadzenie analityki do kont pozabilansowych.

7. Prowadzenie rejestrow VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczenia z US;

8. Prowadzenie wszystkich rozliczen zwigzanych 2z funduszem alimentacyjnym
i wprowadzanie tych danych do programu Swiadczenia Rodzinne;

9. Biezace wprowadzanie danych niezbednych do sktadania okresowych zapotrzebowan,
sprawozdar, informacji w zakresie danych ksiggowych GOPS do aplikacji CAS,

10. Prowadzenie analityki do kont, ktore jej wymagaja;

11. Biezgce uzgadnianie analityki z syntetyka;

12. Realizacja innych polecen stuzbowych zleconych przez wojta, i kierownika referatu.

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;

2. zyciorys zawodowy (curriculum vitae) - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem oraz wlasnorgcznym podpisem;

3. kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen dokumentujacych wymagany min. roczny

staz pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

kwestionariusz osobowy kandydata;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych;

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11. oswiadczenie 0 niekaralnosci karg zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

12. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych;

13. klauzula informacyjna dla kandydata;

14. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.
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List motywacyjny 1 zyciorys (CV) winny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o0 ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacyjnych.”

Wzory ww. oswiadczen, kwestionariusz osobowy kandydata oraz klauzula informacyjna
dla kandydata sa do pobrania na stronie BIP: www.bip.oronsko.pl, w zak}adce oferty pracy.




V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1) Praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy w Oronisku.

2) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym
wymiarze 2z tym, Ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $ciSle okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesiecy.

3) Dobowa norma czasu pracy w Urzgdzie Gminy w Oronsku wynosi 8 godzin, natomiast
tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy
poniedziatek 8.00-16.00, od wtorku do pigtku, w godzinach 7.30 — 15.30.

4) Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu w okresach miesiecznych.

5) W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym osobe
takg kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesigcy. Shuzba
przygotowawcza konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

6) Termin zatrudnienia: grudzien 2020 r.

VI. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Orofisku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Oronsku, skrzynka podawcza na parterze budynku Urzedu Gminy lub pocztg na adres:
Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronisko, z dopiskiem:

.Nabér na stanowisko mlodszy  ksiggowy”, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 15 grudnia 2020 r. do godziny 15:30 (decvduje faktyczna data zlozenia/wplywu
do urzedu)

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Orofisku po wyzej okreslonym terminie lub
niekompletne nie beda rozpatrywane.



VILI. Informacje dodatkowe

1) Wykaz kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i terminy kolejnych etapéw naboru
beda oglaszane wylgeznie: na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Oronsku
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w oronisku www.bip.oronsko.pl.

2)Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.oronsko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Oronsku.




