GMINNY ZLOBEK
W CHELMIE SLASKIM
ul. Technikow 18a

41-403 Cheim Siaski ZARZADZENIE NR 1/2024

Dyrektora Gminnego Zlobka w Chelmie Slaskim
z dnia 05.01.2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Gléwny Ksiggowy
w Gminnym Zlobku w Chelmie Slaskim

Na podstawie art. 11 ust 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Glowny Ksiggowy
Gminnego Ztobka w Chelmie Slaskim.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem Konkursu stanowigcym
zalaeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Gminnego Ztobka w Chelmie Slaskim
Katarzyna Kasprowicz
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2024

Dyrektora Gminnego Ztobka w Chelmie Slaskim
z dnia 05.01.2024

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze — Gléwny Ksiggowy w Gminnym

Zlobku w Chelmie Slaskim

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Zlobek w Chelmie Slaskim, ul. Technikéw 18A,
41-403 Chelm Slaski.

II. Stanowisko: Gléwny Ksiggowy.

II1. Wymiar czasu pracy: niepelny - etatu.

IV. Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy na wskazanym stanowisku:

1.

obywatelstwo polskie;

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw

s

publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi

terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

brak skazania prawomocnym wyrokiem w zakresie penienia funkcji zwiazanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych;

spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

b) ukorniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksi¢gowosci;

c) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

sprawne korzystanie z przepisow prawa i umiejetno$¢ wykorzystania ich w praktyce;
umiejetnosé obstugi programdéw finansowo — ksiegowych;

samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy;

umiej¢tnosé pracy w zespole;



6.
7.

wysoka kultura osobista;
sumiennosé, odpowiedzialnos¢ i doktadnosé.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

W W

e %

10.

11.

12.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym dokumentacji finansowo — ksiggowej;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi jednostki,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie rocznych projektéw planéw finansowych jednostki, nadzér nad
przebiegiem i biezaca realizacjg budzetu;

terminowe regulowanie platnosci (zobowigzan) jednostki;

sporzadzenie sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych jednostki;
prowadzenie spraw placowych;

opracowywanie (aktualizowanie) wewnetrznych projektow zarzadzen, instrukcji
i regulamin6w dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i spraw ptacowych;
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw przez
placowke zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

prowadzenie rejestru budzetowego dotyczacego oplat za ushugi zlobkowe i wyzywienie
dzieci;

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

VII. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.

praca w Chetmie Slaskim w siedzibie Gminnego Ztobka w Chelmie Slaskim w Chetmie
Slaskim przy ul. Technikéw 18A;

wymiar czasu pracy: ¥ etatu;

nie mozna wskaza¢ czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt
mniejszy niz 6% z uwagi na to, ze ztobek jest nowo utworzona jednostka.

VIII. Wymagane dokumenty:

zyciorys z opisem dotychczasowe] pracy zawodowe;;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie, kwalifikacje
1 staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

os$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe;



9. os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

10. o$éwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem w zakresie petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

11. o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do objecia niniejszego stanowiska;

12. podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych;

13. osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg zobowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Wszystkie dokumenty sktadane do postepowania konkursowego powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Chelm
Slaski lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie, opisanej imieniem
i nazwiskiem, adresem do korespondencji, telefonem kontaktowym osoby skladajacej
oferte z adnotacjg: ,Nabor na wolne stanowisko urzedowe — Glowny Ksiegowy
w Gminnym Zlobku w Chelmie Slaskim” na adres: Urzad Gminy Chelm Slaski,
ul. Konarskiego 2, 41-403 Chetm Slaski.

2) Oferty nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczajacym terminie do dnia: 15.01.2024 r. brana
jest pod uwage data wptywu do Urzedu Gminy Chelm Slaski.

3) Oferty ztozone po terminie lub niekompletne nie beda brane pod uwage w procesie
rekrutacji.

X. Informacje dodatkowe:
1) Z1ozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.
2) Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie
w terminie 3 miesi¢ecy od zakoficzenia naboru. Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone po uplywie w/w terminu.
3) Do ofert moga by¢ dolagczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.
4) Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych sa dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Chelm
Slaski w zaktadce Oferty Pracy.
5) Postepowanie przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Gminnego
Zlobka w Chelmie Slaskim. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

e 1 etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym bez udziatu

kandydatow.

e I etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spelnili wymogi I etapu.
O terminie i miejscu prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub poprzez pocztg elektroniczng.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2024

Dyrektora Gminnego Zlobka w Chelmie Slaskim
z dnia 05.01.2024

Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Glowny Ksiggowy

w Gminnym Zlobku w Chelmie Slaskim
§1.

Regulamin okresla zasady przeprowadzania naboru na stanowisko Gloéwnego Ksiggowego
w Gminnym Ztobku w Chetmie Slaskim.

§ 2.
1. Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

¢) wymagane kwalifikacje i niezbedne dokumenty, ktdre nalezy przedlozy¢;

d) wskazanie zakresu zadan;

€) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
0séb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi 6%;

g) okreélenie terminu, sposobu i miejsca sktadania dokumentow.

§3.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia o konkursie w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4.

Kandydat na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w Gminnym Zlobku w Chelmie Slgskim
powinien spelnia¢é wymagania obowigzkowe okreslone w ogloszeniu. Spelnieniec wymagan
dodatkowych stanowi dodatkowy atut, ktéry ma wplyw na wybér kandydata.

§5.

1. W celu przeprowadzenia konkursu Dyrektor Gminnego Ztobka w Chelmie Slaskim powoluje
Komisje Konkursowa, ktdrej cztonkowie zostang wskazani w odrebnym zarzadzeniu.

2. W sktad Komisji Konkursowej moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu Gminy Chelm Slaski
posiadajacy odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny
kandydata.

3. Cztonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo osoba
bedaca malzonkiem takiej osoby, jej krewnym, powinowatym albo pozostajagca wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do



obiektywizmu i bezstronnosci. Jezeli w/w okolicznosci wyjda na jaw po powolaniu Komisji
Dyrektor Zlobka niezwlocznie wyznacza inng osobe.

§ 6.

1. Komisja Konkursowa rozpoczyna pracg po jej powolaniu i ustaleniu skladu przez Dyrektora
Gminnego Ztobka w Chelmie Slaskim

2. Przewodniczacym Komisji jest Dyrektor Gminnego Zlobka w Chelmie Slaskim.
3. Komisja prowadzi konkurs, jesli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej czlonkow.

4. Postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia si¢ tylko jednego
kandydata.

5. Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat komisja stwierdza ten fakt w protokole
posiedzenia.

7. Do zadan Komisji nalezy:
a) przeprowadzenie postgpowania konkursowego;
b) sporzgdzenie protokotéw z posiedzen Komisji;

c¢) wylonienie kandydatéw zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

§7.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) Ietap:

a) Komisja sprawdza czy oferty zostaly ztozone w terminie i zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty oraz czy kandydat spelnia niezbedne wymagania wskazane
w ogloszeniu o konkursie;

b) oferty zlozone po terminie, niezawierajace wszystkich dokumentéw, zawierajgce
braki formalne oraz oferty, z ktorych wynika, ze kandydat nie spelnia niezbgdnych
wymagan podlegajg odrzuceniu i jego kandydatura nie jest brana pod uwagg;

¢) Przewodniczgcy Komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu do dalszego
postepowania drogg telefoniczng lub poczta elektroniczna.

2) Il etap:

a) Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spelnili
warunki formalne w porzadku alfabetycznym. Podczas rozmowy zostajg
sprawdzone predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace nalezyte
wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz posiadana wiedza z zakresu
znajomosci przepisbw wymaganych na okreslonym stanowisku. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwala takze zbada¢ obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na
uprzednich stanowiskach oraz cele zawodowe kandydata.

b) kazdy z czlonkéw komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatéw przyznajac
punkty w skali od 0 do 5 pkt.;

¢) Komisja ustala, ktory z kandydatéw otrzymal najwigksza ilo$¢ punktow,
niemniejszg jednak niz 4. W sytuacji, kiedy dwoch lub wigeej kandydatéw



otrzymato jednakowa najwyzsza liczbe punktow o wyborze decyduje Komisja
w glosowaniu jawnym wigkszo$cig glosow.

§8.

W przypadku, uzasadnionego w protokole, nierozstrzygniecia konkursu lub niewylonienia
odpowiedniego kandydata, Komisja decyduje o ponownym ogloszeniu konkursu.

§9.

1. Po zakonczeniu procedury konkursu Komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy
obecni podczas konkursu czionkowie Komisji.

2. Czlonkow komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej jej pracy podczas
przeprowadzania konkursu.

§ 10.

Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zachodzi konieczno$¢ ponownego obsadzenia stanowiska Glownego Ksiggowego
Gminnego Ztobka w Chelmie Slaskim, mozliwe jest zatrudnienie na w/w stanowisku kolejnej
osoby, ktora otrzymata najwieksza liczbe punktow w konkursie.

§ 11.

W sprawach nieregulowanych niniejszym regulaminem Komisja dokonuje rozstrzygni¢¢ przez
glosowanie jawne zwykla wigkszoscig gtosow.






