ZARZADZENIE Nr 48/U/2023
WOJTA GMINY SULOW
z dnia 21 grudnia 2023r.

w sprawie ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2023r. poz. 40) oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tj.
Dz. U. z2022r. poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtlaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sulow —
Miodszy Referent ds. ksiegowosci i kasy.

§2
Regulamin konkursu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Tres¢ ogloszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatow stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Tres¢ ogloszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatow podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Sutéw 1 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sulow.

§5

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sutow.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenianr 48/U/2023
Wéjta Gminy Sutéw

z dnia 21.11.2023 w sprawie
ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze Mlodszy
Referent ds. ksiggowosci i kasy

REGULAMIN
Konkursu

na stanowisko Mlodszy Referent ds. ksiggowosci i kasy w Referacie Finanséw i Budzetu

§ 1.
Konkurs na stanowisko Mtodszy Referent ds. ksiggowosci i kasy ogtasza Wojt Gminy Sutow.

§2.

1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez ogloszenie na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Suldéw oraz na BIP Urzedu Gminy Sulow.

2. Komisje konkursowg powoluje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

3. Termin I i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci w sposob
okreslony w ust. | Wéjt Gminy Sutow.

§3.

. W przypadku, gdy do konkursu zglosi si¢ wspoéimatzonek lub krewni I stopnia
pokrewiefistwa w linii prostej czlonka komisji - czlonek ten decyzja przewodniczacego
komisji powinien zosta¢ wylaczony z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewiefistwa miedzy kandydatem a czionkiem komisji odbywa si¢ droga
o$wiadczenia ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4.

W konkursie moze wzig¢ udzial osoba spetniajgca warunki okreslone w ogloszeniu.

§5.
Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu si¢ tylko jednego kandydata.

§ 6.

Konkurs przeprowadza si¢ rowniez przy udziale co najmniej 2/3 petnego sktadu komisji
konkursowe;.

§7.
Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:
I . I etap - badanie przez komisje czy kandydaci spetniaja wymogi okreslone w ogloszeniu o
konkursie.
2. II etap — test kompetencji i /lub przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych z
kandydatami, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow.
3. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu osob, ktore nie spetniajg
warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§8.




1. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do
Wéjta Gminy Suléw w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktorego§ z kandydatow do udzialu w konkursie i jego
zapowiedzi o wniesieniu sprzeciwu, nastgpny etap konkursu nie moze si¢ odbyé wczesniej niz
po rozpatrzeniu sprzeciwu przez Wojta Gminy.

3. Wojt jest zobowigzany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§9.
W II etapie konkursu:
1. Kazdy cztonek komisji ma prawo zadaé¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatow.
2. Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

§ 10.

1. Po dokonaniu oceny przedstawionych przez kandydatéw propozycji przewodniczacy
komisji zarzadza glosowanie na nastepujacych zasadach:

1) glosowanie jest tajne,

2) kazdy czlonek komisji dysponuje I punktem,

3) nabor wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow,

4) wynik naboru oglasza przewodniczacy komisji po podliczeniu glosow.

5) w przypadku uzyskania przez kandydatow jednakowej liczby punktow, przeprowadza si¢
dodatkowe glosowanie.

2. W przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi
przystuguje prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wojta Gminy .

3. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt Gminy podejmuje decyzje o ponownym
przeprowadzeniu II etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna.

§11.

Ustala si¢ nastepujace kryteria oceny:

- wyksztalcenie,

- doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,

- wiedze og6lng i zawodowg szczegdlnie w zakresie znajomosci zagadnien, przepisow prawa
samorzadowego, zarzadzania, finanséw publicznych, problematyki zatrudnienia pracownikow
samorzadowych,

- umiejetnosci organizacyjne, pracy w zespole, komunikowania sie,

- kultura bycia.

§12.
1. Z prac komisji sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wojtowi
Gminy.

§13.

Nawiazanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Suldéw nastapi pod warunkiem, ze wybranego
przez komisj¢ kandydata Wojt Gminy Suléw zatrudni w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace.



§ 14.
Wéjt Gminy Suléw ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn w kazdym
stadium postgpowania konkursowego.




Ogloszenie - nabor kandydatéw do pracy w Urzgdzie Gminy Sutow
na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansow i Budzetu: Miodszy Referent ds.
ksiegowosci i kasy

Wéjt Gminy Suléw
Oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Data ogloszenia: 21.12.2023r.
Ogtaszam nabér kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Suléw (Suléw 63, 22-448 Suléw) na
wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansow i Budzetu: Mlodszy Referent ds. ksiggowosci

i kasy;

I. Wymagania niezbedne, ktére kandydat/ka na stanowisko bedace przedmiotem naboru
winien spelniaé:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.1282 ze zm.),

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3. nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popeinione umysinie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika
na wyzej okreslonym stanowisku,

6. wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow ustawy o szkolnictwie
wyzszym,

7. staz pracy — co najmniej 6 miesigcy na stanowisku urzedniczym lub pomocniczym w
administracji publicznej, rzgdowej lub samorzagdowe;j,

8. znajomos$¢ przepisOw z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, finansow

publicznych, prawa i postgpowania administracyjnego.
II. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

samodzielnos¢,

dyspozycyjnosé i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

dobra organizacja pracy i umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

dobra znajomos¢ specyfiki Gminy Sulow,

umiejetnosé obslugl komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office i inne
mezbgdne programy zwigzane z pracg na stanowisku,

7. znajomosc¢ problematyki finanséw publicznych, podatkow i optat lokalnych.

8. prawo jazdy kat. B.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw zewngtrznych obcych,
2. obstuga elektronicznych operacji bankowych: pobieranie plikow elektronicznych wyciagow
bankowych i wczytywanie do systemu ksiegowego,




3. dokonywanie operacji bezgotowkowych - sporzadzanie polecen przelewu w formie
papierowej lub elektronicznej na podstawie ksiggowych dowodow zZrodtowych rozchodowych
podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
zatwierdzonych do wyptaty,

4. dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow,
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonych do wypfaty,

5. dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego
na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

6. podejmowanie gotowki z rachunku bankowego,

7. odprowadzanie przyjetych sum do banku,

8. sporzadzanie raportu kasowego z operacji kasowych na podstawie dowodéw zrodiowych w
ujeciu chronologicznym,
9. kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu gotoéwki w kasie z raportem kasowym,

10.  rozliczanie kwitariuszy przychodowych,
11.  rzetelne, biezace prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania oraz wiasciwe ich
zabezpieczanie.

IV. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skiadanych przez kandydatow:

1. zyciorys zawodowy (curriculum vitae) ze szczegoblowym opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe okreslone w wymaganiach
warunkujacych dopuszczenie do udzialu w konkursie (tj. swiadectwa pracy, a w przypadku
biezacego zatrudnienia — umowy o prace i zaswiadczenia pracodawcy) oraz dodatkowe
uprawnienia i umiejetnosci, poswiadczone przez Kandydata/ke za zgodnos¢ z oryginatem,

5. oswiadczenie kandydata/ki/ ze nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa umysine §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (lub
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego) oraz posiadaniu przez kandydata/ke
pelni praw publicznych,

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata’ke stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika na w/w stanowisku,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych
kandydatoéw ( poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem),

9. podpisang klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby naboru.
V. Warunki pracy:

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3. miejsce pracy - Urzad Gminy w Sulowie,

4 wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1960),

5. praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,
6. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych.



V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

Informuje¢ ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulowie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy - nabor na stanowisko Mlodszy Referent ds. ksiggowosci i kasy” osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Sulow pokoj nr 1 w godz. 7:30 — 15:30 w terminie do 4 stycznia
2024r. lub pocztg na adres urzedu ( liczy si¢ data wplywu do urzedu). Oferty pracy, ktore wplyna
do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie
testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie oraz
informacja zostanie zamieszczona w BIP Urzedu Gminy w Sulowie

VIIL. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sulow.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suléw.




