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ZARZADZENIE NR 16/2019
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 27 marca 2019 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- referent ds. finansowych i obstugi kasowej w Urzedzie Gminy Secemin.

Na podstawie art. 11 ust 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz 33 ust. 3i 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506)

Wojt Gminy Secemin
zarzadza:

Przeprowadzi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. finansowych
i obstugi kasowej. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Do przeprowadzenia naboru o ktérym mowa w § 1 powotuje komisje konkursowa w skfadzie:
1. Dominik Stawiarz - przewodniczacy,

2. Matgorzata Zug - sekretarz,

3. Edyta Wéjcik - cztonek.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Becemin

ZARZADZENIE Nr 16 /2019 Wéjta Gminy Secemin z dnia 27 marca 2019 r.

Stronalz1l






Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2019
Wojta Gminy Secemin z dnia 27 marca 2019 roku

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
na podstawie art. 11 i 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o ptacownikach samorzadowych ‘
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

WOJT GMINY SECEMIN
OGLASZA KONKURS
na wolne stanowisko urzednicze.

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko urzednicze, w peinym wymiarze czasu pracy.

Referat/Stanowisko: Referat Finansow / Referent ds. finansowych i obstugi kasowe;

I. JEDNOSTKA PRZEPROWADZAJACA NABOR

Urzad Gminy Secemin
ul. Struga 2
29-145 Secemin.

Il. CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA

Zakres obowigzkow:

1.
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Naliczanie ekwiwalentow dla cztonkéw OSP.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzanie przelewow bankowych w systemie eCorponet.

Prowadzenie kompleksowej obstugi kasy Urzedu Gminy Secemin, GOPS, GBP, Szkot

i Przedszkola z terenu gminy Secemin, tj.:

« prowadzenie pogotowia kasowego, wiasciwe przechowywanie gotowki oraz drukow $cistego
zarachowania,

* pobieranie i odprowadzanie gotéwki z/do banku,

« dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym,

* wykonywanie dokumentacji kasowej,

- obstuga terminala ptatniczego.

Prowadzenie ewidencji, rozliczanie oraz naliczanie umorzen i sporzadzanie sprawozdan

z zakresu Srodkow trwatych w systemie PUMA dla Urzedu Gminy Secemin i jednostek

pomocniczych.

Analizowanie dokumentacji i wydawanie decyzji, prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie

dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

Organizowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej dowozu ucznidéw niepetnosprawnych.

Biezgca wspotpraca w referacie oraz wykonywanie innych czynnosci zleconych.

Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie

z rzeczowym wykazem akt.

. Wykonywanie innych powierzonych zadan i czynnosci przez przetozonego.



Zakres odpowiedzialnosci:

1)  Skutki podejmowanych decyzji.

2) Przestrzeganie przepisow prawa.

3) Sprawna obstuga mieszkancow Gminy.

4) Prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

5) Prawidlowe zabezpieczenie i wykorzystywanie wyposazenia i majatku urzedu.
6) Wdrozenie zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

7) Sprawne i prawidiowe wykonywanie zadan referatu.

Zakres upowaznien:

1) Obstuga mieszkancow gminy.
2) Dostep do danych osobowych obejmujgcych dane personalne interesantow.
3) Dostep do korzystania ze specjalistycznych programéw informatycznych.

Wymagania niezbedne:
= obywatelstwo polskie lub w przypadku obcokrajowcow spetnienie wymagan, o ktérych mowa

w art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

. wyksztatcenie $rednie,

= dwuletni staz pracy,

= umiejetnos¢ obstugi komputera ($rodowiska Windows, pakietu biurowy MS OFFICE).

Wymagania dodatkowe:
. doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,
= wyksztalcenie wyzsze,
= znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu:
- 0 samorzadzie gminnym,
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,
- rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST)
- rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

. znajomos¢ komputerowych programéw finansowo-ksiegowych,
. umiejetnos¢ pracy w zespole,
. obowiazkowos¢, rzetelnosc i starannosc.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Opis miejsca pracy:
praca biurowa z dokumentami w siedzibie urzedu z wykorzystaniem urzadzen biurowych
oraz komputera powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko wyposazone zgodnie ze standardami
w komputer, meble i sprzet biurowy. Praca wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
Telefoniczne kontakty z klientem zewnetrznym. W czasie pracy istnieje koniecznos¢ przemieszczania
sie w celach stuzbowych miedzy pokojami i pietrami w obrebie urzedu. Budynek urzedu nie jest
przystosowany dla osdb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Mozliwe wyjazdy poza teren urzedu.
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Warunki zatrudnienia:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 o pracownikach samorzadowych umowa o prace zostanie podpisana na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig przediuzenia umowy na czas nieokreslony.
Woczes$niejsze rozwigzanie stosunku pracy mozliwe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Warunki ptacy:

- wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych z dnia 15 maja 2018 roku,
- dodatki do wynagrodzenia przewidziane przez ustawe o pracownikach samorzadowych.

V. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1
2
3
4
5
6

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

oSwiadczenie o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawne;j,

- korzystaniu z petni praw publicznych,

- zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

6) oswiadczenie lub zaswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku obcokrajowcow przedstawienie

dokumentéw potwierdzajgcych spefnienie wymagan, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

e e

Wszystkie sktadane dokumenty (list motywacyjny, zyciorys lub CV, kwestionariusz osobowy, wszystkie
o$wiadczenia), a takze skiadane kserokopie dokumentow musza byé wilasnorgcznie podpisane
przez kandydata. Nie dotyczy to oryginatow dokumentow wymienionych w pkt. VI ppkt. 4 i 5.
Dokumenty niepodpisane nie bedg honorowane, a aplikacja zawierajgca dokumenty niepodpisane nie
bedzie dopuszczona do drugiego etapu naboru.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

VII. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin (ul. Struga 2,
29-145 Secemin) lub drogg pocztowa (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu, a nie data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabér na stanowisko ,Referent ds. finansowych
i obstugi kasowej" w terminie do dnia 12.04.2019 r. do godz. 13.00. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu
po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Viil. PROCEDURA NABORU

Procedura naboru bedzie sktadac sie z 3 etapow:

1. Ocena aplikacji kandydatow:
Do drugiego etapu zostang dopuszczone osoby, ktore spetnia wymagania niezbedne oraz zatgczg

niezbedne dokumenty i oswiadczenia do swojej oferty.
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2. Test wiedzy.
Do trzeciego etapu zostang dopuszczone osoby (maksymalnie 3) z najlepszym wynikiem.

3. Rozmowa kwalifikacyjna - sktada¢ sie bedzie z 2 czesci:
- autoprezentacja kandydata,
- 3 pytania merytoryczne.

W zaleznosci od ilosci kandydatéw spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe jest
pominiecie Il etapu.

IX. POZOSTALE INFORMACJE

Osoba rekomendowana do zatrudnienia bedzie miata obowigzek w terminie wyznaczonym przez

pracodawce:

— podpisa¢ umowe o prace i stawic sie do pracy,

— przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci - o ile nie dotgczyta go do oferty. Koszt uzyskania
zaswiadczenie ponosi osoba zatrudniona,

- przedstawi¢ zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia. Koszt ponosi pracodawca, o ile osoba =zatrudniona stawi sie u lekarza
wskazanego przez pracodawce.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Secemin oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
= Administrator danych i kontakt do niego: Urzagd Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin.
= Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@secemin.pl.
= Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
= Informacje o odbiorcach danych: jedynym podmiotem przetwarzajacym powyzsze dane jest
Urzad Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin.
= Okres przechowywania danych: ¢zas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy.
= Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

- prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.

= Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks pracy oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin lub
telefonicznie pod numerem tel. (34) 355 60 17.

Secemin, dnia 27 marca 2019r.




