zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr1/2014

Kierownika ZUK

zdnia 28.01.2014r.

OGLOSZENIE 0 NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE:
Gtowny Ksiegowy Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie

Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie oglasza otwarty nabdr na stanowisko
urzednicze: Gléwny Ksiggowy Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie.

Stanowiske pracy: Giéwny Ksiegowy Zakladu Uslug Komunalnych w Gérznie, w wymiarze
pelnego etatu, (réwnowazny czas pracy: 40 godzin tygodniowo, przewidywany termin
rozpoczecia pracy: luty 2014r.)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

g)

speinienie wymogéw okreslonych w art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.( Dz.
U.z 2013r,, poz. 885 z p6Zn.zm.),
wyksztalcenie:
s wyzsze ekonomiczne lub z zakresu rachunkowoéci i 3 letnia praktyka w
ksiegowosci lub,
& wyzsze innych kierunkdéw i studia podyplomowe { kierunek z zakresu
studiéw ekonomicznych} i 3 letnia praktyka w ksiegowosci
zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej wynikajacy z posiadanego wyksztatcenia
i praktyki, :
obywatelstwo polskie,
peina zdolnos¢é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
niekaralnoé¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

k)

D

znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych oraz plac i platnika,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym umiejetno$¢ korzystania z edytora
tekstow oraz arkuszy kalkulacyjnych,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnost radzenia sobie ze stresem,

prawo jazdy kat. B,

rzetelnos$¢ w prowadzeniu ksigg i rejestrow,

sumienno$é, odpowiedzialnosé, doktadnosé,

umi€jetnosé pracy w zespole,

znajomo$¢ przepisow o rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
znajomo$¢ ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z
2011r., Nr 45, poz. 236),

znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013r., poz. 594 z p6ézn.zm.)

znajomos$¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamdéwien publicznych (Dz.U.
z 2013r. poz. 907 z pdzn.zm.),

m) znajomos$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych,

n)

umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji,



0) operatywnos$cé, kreatywnose,
p) mile widziane doswiadczenie w pracy, w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub administracji rzgdowej ( komoérka finansowo-ksiegowa)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie catosci spraw z zakresu rachunkowosci i obstugi finansowo-
ksiegowej,

b) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad
prawidtowej i efektywnej oraz oszczednej gospodarki finansowej,

c) opracowywanie planéw finansowych, sprawozdan budzetowych oraz
finansowych jednostki,

d) nadzér i kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

e} sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem komoérki
finansowej w ZUK i ponoszenie peinej odpowiedzialnosci za wszystkie zadania
przez nig realizowane,

f) opracowywanie projektow zarzadzen kierownika jednostki dot. Obszaru
finansowo - ksiegowego jednostki,

g} inne zadania wynikajace z obowiazkéw gléwnego ksiegowego w jednostce
sektora finanséw publicznych,

h) realizacja zadan dot. Kontroli zarzadczej.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy - pelny etat ‘

b) pracaw budynku, ktéry stanowi siedzibe Zakladu Ustug Komunainych i poza
nim. Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze
oraz przemieszczaniem sie po terenie gminy, rozmowamni telefonicznymi i
bezposrednim kontaktem z mieszkancami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

g)
h)

curriculum vitae,

list motywacyjny wraz z oSwiadczeniem ¢ wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych oscbowych ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osebowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych (t). Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami},

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kserokopie
dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie )

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe,

kopia dowodu osobistego,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zadwiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy.

oryginat wypetnionego kwestionariusza osobowego,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy,



j) wazne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na powyzszym stanowisku,

k) podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

1) podpisane odrecznie o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego iub umyslne
przestepstwo skarbowe,

m) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie oraz numer telefonu
kontaktowego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Gdrznie
w terminie do 17.02.2014r. do godz. 15.00 w zamknietych kopertach z napisem ,Nabér na
Gléwnego Ksiegowego Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie” lub przestaé na adres:

Urzad Gminy w Gorznie
ul. Rynek 1
87-320 Gérzno

Dla oferty przeslanej poczts, terminem wigzgcym jest data wplywu do Urzedu, a nie data
nadania . Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy przechodza do 1l etapu postepowania
konkursowego powiadomieni zostana za posrednictwem poczty lub telefonicznie o
terminie spotkania.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Gorznie.

Organizator zastrzega sobie prawo odwolania konkursu bez podania przyczyn.

p-0 Kierownika ZUK
Stefan Tylicki

Kierawnik
Zakiad unainych

St icki



zatacznik nr 1 de ogloszenia & naborze

Kwestionariusz osobowy

1. Imie (imiona) i NAzZWISKO ......ccceeveererene. e enenanans et ererenaeen reverte s eaenanrres .
L a) NAZWISKO rodowe. ........oeeeeviieecicccennces e e aa s et eiee et
miejsce
na fotografi
grafie b) iMiona rodZicOW. ... . ..o oo mearrererees e ”
¢) nazwisko rodowe matki .......... Cetetet et eeaememar st enteteansenan e eserarararas e ——————
2. Data | miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej Hz__uu*
6. Miejsce zameldowania...................... feteeeAtteretetaretasaraseeamteertneeeeaareeantienoteine et eentnenne e s m et e rennneenimrneen erer e e
(doktadny adres)
(adres do korespondencii) (telefon) (e-mail)
7. Wyksztalcenie ... erer e eeeaeatn e nee e et enen OO
- nazwa szkoly i rok ukoriczenia ......... st et ettt st an b
Zawodd Specjalnosé Stopien Tytut zawodowy - naukowy
8. Wyksztalcenie uzupeiniajace, poda¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
Znajomos¢ jezykow obcych

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci )

3) e, et et e et ST -\ NU ettt et et

12. Powszechny cbowigzek ocqozﬁ*

a} stosunek do powszechnego obowigzku obrony ..., OO UBIUPRN bt
b) stopiefi WOJSKOWY ... numer specjalnosci WOJSKOWE] ..o
c) przynaleznosé ewidencyjna do WKW ... e
d} numer ksigzeczki WOSKOWE] ..............oiiiiii i
e) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnvch RP ..., U S U
13. Osoba, ktdrg nalezy zawiadomi¢ w razie sSuma_E* O,

(imie i nazwisko, adres, telefon)

14, Oswiadczam, Zze dane zawarte w pkt. |, 2, 4, | 6 s3 zgodnie z dowodem osobistym seria ...
[ o] ST e wydanym przez .. et - .
Weececerenes e sne s enansresse e e vevreeans e eeeteweeneeeteebeieeeenRt e r e e ettt e e arnne e albo innym dowodem tozsamoSci

data wydania dowodu osobistego

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z poZn,zm) oraz ustawa z dn.

21,11,2008r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 z péZn.zm.)”.

(miejscowosc i data) {podpis osoby skladajacej kwestionariusz)

.»..:a wypelniaé, pola beda wymagane w przypadku zatrudnienia na stanowisku

3__ _mooiown _n_mamv (podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



Zatacznlk nr 2 do ogloszenia o naborze

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY/A ..o e e
(imie i nazwisko)

ZAMIESZKAIYIA ... e e e e e e b e
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem 0SObISIYIM ...

WYAANYIM PIZEZ .....eeiieiiieeie e e eeee e e ee e e cateaeasae e s et e nae e e nmn e menseemae e memeesrmneeeesee s enne s emn s seemnans

oswiadczam, ze posiadam peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z

peti praw publicznych.

miejscowo$é, data podpis sktadajgcego oswiadczenie



zatacznlk nr 3 do ogloszenia o naborze

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANY/A ... o i e e et e e
(imie i nazwisko)

ZAMUESZKANY/A ..o e e e e e e ee e iba s
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem 0SODISIYIM ........ooiii e

WYY PIZEZ .ottt e et ae e eens e et e rs s seemeesna e e nme s e et e e eeae e e en e een e eeneee e e et pre e

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 kodeksu karnego za skiadanie
fatszywych zeznan oswiadczam, ze nie bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo

skarbowe.

miejscowo$c, data podpis skfadajgcego oswiadczenie



zalacznik nr 4 da agloszenia o nabarze

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANYIA .....ooiuiiie et a s et e e arns e an
(imig¢ i nazwisko)

ZAMIBSZKAIY/A. ..o
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem OSODISTYM .............c.coveieiioee i ese e eeee et bbb

WYAANYIM PIZEZ ..t e e et a s e st s s s e s oo mae msn meaneeeeaeesente e sbae s e naranesans

os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury rekrutacji — zgodnie z Cmﬁmim z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz.926 z pbézn.zm.).

miejscowosc, data podpis skladajgcego o$wiadczenie



zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Wr 172014 Kierownika ZUK
z dnia 28.01.2014r.

Regulamin naboru
na stanowisko urzednicze : Gléwny ksiegowy Zaktadu Ustug Komunalnych
w Gorznie

I. Postanowienia ogoélne:
Nabér przeprowadzany jest w celu wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze: Glowny ksiggowy

Zakladu Uslug Komunalnych w Gérznie, w wymiarze pelny etat etat,

1. Ogloszenie o naborze umieszcza sie na tablicy ogleszen w Urzedzie Gminy w Gorznie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gérzno.

2. Wymagania jakie powinna posiadaé osoba na w/w stanowisko podaje si¢ w ogteszeniu o

naborze.

Nabér przeprowadza komisja w sktadzie 4 osobowym.

Posiedzenie komisji jest protokotowane, Protokolantem moze by¢ osoba spoza komisji.

Obrady komisji nie sg jawne. Czlonkowie komisji i protokolant majq obowigzek zachowania

tajemnicy w zakresie przebiegu obrad komisji.

6. Decyzje komisji sa wazne jezeli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej 2/3 sktadu komisji.

W

Il. Etapy postepowania konkursowego:
1. Etap1- weryfikacja formalno-prawna

1) Po uplywie terminu wskazanego w ogloszeniu nastepuje otwarcie ofert.

2) Komisja do dalszego postgpowania dopuszcza kandydatow, ktorzy dostarczyli
kompletne dokumenty i spelniajg warunki zawarte w ogloszeniu.

3) Kandydaci, ktérych oferty komisja postanowita pozostawi¢ bez dalszego
rozpoznania, informowani s3 o powyiszym z podaniem uzasadnienia takiego
stanowiska komisji. Decyzja komisji jest ostateczna i nie przystugujg od niej zadne
$rodki odwotawcze,

2. EtapIl - ocena kandydatow.

1) Z kandydatami dopuszczonymi do Il etapu oceny zostanie przeprowadzony test
wiedzy, z trzema kandydatami, ktoérzy osiagna najwieksza liczbe punktéw
przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.

2) Kandydaci muszg wykazac sig znajomoscig ocbowigzujacych przepisow ustawy o
ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawa zamdwien
publicznych, a takie ustaw: o gospodarce komunalnej, ¢ zaopatrzeniu w wode i
odprowadzaniv $ciekéw, prawo budowlane, ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego.

3) Wyboru kandydata przewidzianego do zatrudnienia dokona powolana Komisja w
glosowaniu .

4) Zawybranego uwaza sie tego kandydata, ktéry uzyska najwigksza ilosc¢ gloséw.

5) Decyzje ostateczna w kwestii zatrudnienia podejmuje Kierownik Zakladu Ustug
Komunalnych w Goérznie.

I11. Postanowienie koficowe:

1. Protokoty komisji z przebiegu przeprowadzonego naboru kandydatéw na urzednicze stanowisko
pracy przechowywane s w dokumentacji komisji, zgromadzonej w Zaktadzie Ustug Komunalnych.
2. Dokumenty oséb, ktére nie spelnity wymagan formalnych zostang zwrdécone kandydatom.

p.o Kierownika ZUK

Stefan Tylicki
Kisrownii
Zak orunginych
w ie

St icki



