Zarzadzenie nr 4.15.2017
Wojta Gminy Chelm Slaski
z dnia 7 marca 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Chelmie Slaskim

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 446 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 11,121 13

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2016r., poz. 902)

zarzagdzam:

§ 1.

Ogtosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Chelmie

Slaskim tj. na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowo —
Budzetowym.

§ 2.

Warunki jakie musza spelni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze
stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalacznik do zarzadzenia

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzgdzie Gminy w Chelmie Slaskim
ul. Konarskiego 2 Chelm Slaski

I Nazwa stanowiska: podinspektora w Referacie Finansowo - Budzetowym
w wymiarze | etatu

IL. Wymagania
Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie ,

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (specjalnosé: rachunkowos¢),

3) znajomos$¢ przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zZrédel
zagranicznych,  rozporzadzenie = Ministra ~ Finansow ~ w  sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek ‘samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa
o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawa o pracownikach
samorzadowych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

8) znajomo$¢ programow finansowo — ksiegowych, programu placowego
i programu Ptatnik

Wymagania dodatkowe :

1) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
2) dyspozycyjnosé ,

3) sumiennos¢.

III. Zakres wykonywanych zadan

1) dekretowanie dokumentow 1 ewidencja operacji ksieggowych na kontach syntetycznych
i analitycznych Urzedu Gminy,

2) przygotowanie dokumentéw do realizacji w formie gotowki i przelewu,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finan-
sowych,

4) ksiegowanie operacji dotyczacych $rodkéw trwalych 1 wartosei niematerialnych 1 praw-
nych: przyjecie, likwidacja, sprzedaz, przekazanie,

5) w oparciu o otrzymane dokumenty naliczanie wynagrodzen zasadniczych pracownikow,
premii, dodatkow stazowych, funkcyjnych,



6) naliczanie ekwiwalentu za urlopy wypoczynkowe,

7) naliczanie pracownikom zasitkow z ubezpieczenia spolecznego  tj. chorobowe,
macierzynskie, wychowawcze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ,

8) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen tj. sktadek zwiazkowych, skfadek
ubezpieczeniowych, sktadek i pozyczek z PKZP,

9) w ustalonych terminach sporzadzanie listy ptac,

10) naliczanie zobowigzania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

11) prowadzenie kartoteki wynagrodzen, wyptaconych zasitkow, wyptat z tytutu absencji
chorobowych pracownikow , itp.,

12) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

13) wystawianie zaswiadczen do ZUS o wysokosci dochodéw osigganych przez emerytow
1 rencistow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie w wymiarze 1 etatu,

b) zatrudnienie w réwnowaznym systemie czasu pracy (poniedzialek, sroda, czwartek
od 7.30 do 15.30; wtorek od 7.30 do 17.00; pigtek od 7.30 do 14.00.)

c) praca w budynku dwupietrowym, wyposazonym w windg 1 toalete dostosowang do
0s6b niepetnosprawnych,

d) zatrudnienie  zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz zgodnie

z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigeu poprzedzajacym nabdr wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit 6%.

VI. Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie ,

2) CV wraz ze zdjeciem

3) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania o naborze danych osobowych, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz.922),

7) w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

VII. Okre§lenie miejsca i terminu skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢é w  Sekretariacie Urzgdu Gminy

w Chelmie Slaskim lub przestaé poczta w terminie do dnia 20 marca 2017 r. do
godz. 9:00 na adres :



Urzad Gminy w Chetmie Slaskim, 41-403 Chelm Slaski ul. Konarskiego 2
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu
1 dopiskiem :

,,Nabor kandydatow na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowo — Budzetowym

Urzedu Gminy w Chetlmie Slaskim .

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie bedg rozpatrywane.

Przy naborze na w/w stanowisko obowiazuje rozmowa kwalifikacyjna w tym m.in.:
sprawdzenie wiedzy z zakresu w/w ustaw oraz obstugi komputera.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spelnia wymagania formalne odbedzie
si¢ w dniu 21 marca 2017r. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru umieszczona begdzie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy .

Regulamin konkursu dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.chelmsl.pl
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