WOJT GMINY

MASLOW Zalacznik Nr 1
woj. $wietokrzyskie do Zarzadzenia Nr 65/2017
Wojta Gminy Mastow

z dnia 22 maja 2017r.
WOJT GMINY MASLOW
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
., Referent ds. ksiggowosci budzetowej”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej:
Urzad Gminy Mastéw

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

I1. Okreslenie stanowiska: Referent ds. ksiegowosci budzetowej

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. wymagania konieczne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) co najmniej roczny staz pracy;
5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym w specjalnosci (kierunek) ekonomia, rachunkowo$¢, finanse;
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
7) biegla obstuga komputera-oprogramowania MS OFFICE, OPEN OFFICE, Bestia, PUMA-
moduty: budzet oraz innych urzagdzen biurowych;
8) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie objetym naborem w tym:
a) finansach publicznych,
b) samorzadzie gminnym,
c) kodeks postepowania administracyjnego,
d) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2014,
z pdzn.zm) oraz posiada znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych,
w tym zasad kwalifikowania na dziatania wspotinansowane z funduszy unijnych oraz
funkcjonowania krajowych funduszy pomocowych;
9) umiejetnosé praktycznej interpretacji przepiséw prawnych w zakresie objetym naborem;
10) posiada znajomos$¢ zagadnien z rozliczania i sprawozdawczosci projektu;

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
b) umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,
c) odpornosé na stres,
d) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
e) samodzielnos¢ i kreatywnosé,
f) mile widziane referencje.

IV. Zakres gléwnych wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Przygotowanie dokumentéw finansowych do sporzadzenia wnioskow o platnosé (zebranie,
potwierdzanie poprawnosci sporzadzenia dokumentéw ksiegowych).
3. Rozliczanie projektu zgodnie =z przyjetym harmonogramem realizacji projektu
(przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu) oraz harmonogramem
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platnosci.

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowg gospodarke finansowa.

Przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidlowe;j

1 oszczgdnej gospodarki budzetowe;.

6. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscig ksiggowa projektu.

7. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

8. Sporzadzanie sprawozdania finansowego na rzecz podmiotu nadrz¢dnego.

9. Wykonywanie innych czynno$ci w zakresie ksiggowania projektu.

10. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu wykonujgcymi zadania w ramach
realizowanego projektu.

11. Archiwizowanie dokumentoéw finansowych i sprawozdawczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

12. Udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania
kontroli 1 audytu.

13.Inne sprawy zwigzane ze strong finansowa projektu , wynikajace z biezacej realizacji
projektu.

14. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

W

Warunki pracy na stanowisku:
wymiar czasu: pelny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo,
planowane zatrudnienie: w ramach umowy o prace od dnia 14 czerwca 2017 roku na czas
okreslony do 31 grudnia 2018 roku
miejsce pracy: praca na miejscu, W pomieszczeniach potozonych na pierwszym pigtrze
budynku w Urzedzie Gminy Mastéw z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001
Mastow, ktéry nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych /brak widy na I pigtro/
rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana bedzie
przy komputerze.

VI. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).

1. kwestionariusz osobowy,

2. CV i list motywacyjny,

3. potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,

4. potwierdzone kserokopie §wiadectw pracy (potwierdzenie doswiadczenia zawodowego),

podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. oswiadczenia

niezbedne):

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016r., poz. 23),

Uwaga: wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnos¢ z oryginatem” data

i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym

podpisem kandydata.
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VII. Termin i miejsce skladania dokumentow
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VIIIL.

1.

Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow (sekretariat I pietro) z siedzibg Mastéw Pierwszy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastow)
do dnia 02 czerwca 2017r. do godziny 15.10 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogltoszonym naborem)”.

. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego

kandydata.

. dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu jak rdwniez nie

spetniajace wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., 902) ,, Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do
naboru, stanowiq informacjg¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

L

2.

3.

Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy
Mastéw w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mastow.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajagcy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zgtasza
si¢ na konkurs z dokumentem tozsamosci.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy

Mastow (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mastow.
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WOJT GMINY
MASLOW
woj. swietokrzyskie

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 65/2017
Wéjta Gminy Mastow

z dnia 22 maja 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
»Referent ds. ksiegowosci budzetowe;j”

L Celnaboru itryb zglaszania kandydatow

1.
2.

Celem naboru jest wylonienie kandydata na stanowisko Referent ds. ksieggowosci budzetowe;.
Nabér ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat , ktéry odpowiada
kryteriom okreslonym w ogloszeniu Wéjta Gminy Mastowie w sprawie naboru na stanowisko
»Referent ds. ksiggowosci budzetowej”, zwany dalej ,,Naborem™.

Naboér oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Mastow.

Do naboru moze przystapi¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty na warunkach i trybie zawartym
w ogloszeniu konkursowym oraz warunkach konkursu.

Kazdy zglaszajacy si¢ na stanowisko ogloszone w naborze zobowiazany jest do zlozenia
wszystkich dokumentéw wymienionych w warunkach konkursu.

Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatéw do naboru po stwierdzeniu spelnienia przez
nich formalnych kryteriéw doboru okreslonych w ogloszeniu konkursowym oraz warunkach
konkursu.

O dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w naborze decyduje komisja w
pelnym skladzie, w formie glosowania jawnego, zwykla wigkszoscia gloséw.

Kandydat przez fakt zlozenia dokumentéw wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.

IL Ogo]ne zasady postepowania naboru

2.

Nabor prowadzony jest dwuetapowo

Pierwszy etap naboru odbywa si¢ bez udzialu osobistego oferentéw i obejmuje gléwnie
czynnosci dopuszczajace kandydatéw do konkursu w oparciu o kryteria formalne
sformulowane w warunkach konkursu.

Drugi etap naboru odbywa si¢ z udzialem zainteresowanych oferentéw i obejmuje postepowanie
kwalifikujace kandydatéw na stanowisko okreslone w naborze.

Nie przystapienie oferenta do kolejnego etapu postgpowania naboru - bez wzgledu na
przyczyne - eliminuje go z dalszego udziatu w naborze, z wyjatkiem przypadkéw losowych po
uwzglednieniu, ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowac komisja.



ITI. Zasady pracy i skfad komisji

1. Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia naboru zgodnie z niniejszym regulaminem

odpowiedzialno$¢ ponosi komisja.

W sktad komisji konkursowej wchodzg osoby powolane przez Wéjta Gminy Mastéw.

Wiceprzewodniczacy zastepuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.

Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.

5. Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,

2) zwolywanie posiedzen komisji,

3) wyznaczanie zadan i czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji poszczegdlnym jej
cztonkom,

4) zarzadzanie glosowania w toku rozstrzygniecia wszystkich istotnych kwestii.

6. Do obowiazkéw komisji nalezy:

1) organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,

2) udzielenie oferentom  niezbednej pomocy  w  zakresie przeprowadzanego
konkursu,

3) nadzoér nad protokétowaniem posiedzen komisji.

7. Podstawows forma pracy komisji konkursowej sa posiedzenia odbywajace si¢ wedlug
przyjetego harmonogramu.

8. Obrady Komisji sa poufne, czlonkowie komisji maja obowiazek zachowac
w tajemnicy informacje o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji wydawane
sa okresowo po uzgodnieniu ich tresci.

9. Glosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach dotyczacych
wylonienia kandydatéw oraz ich oceny -przeprowadzane jest w trybie jawnym zwyklia
wigkszoscig glosow.

10.Komisja konkursowa moze obradowa¢ w sktadzie nie mniejszym niz 2/3 jej sktadu.

11.Komisja moze zaprosi¢ do udzialu w postgpowaniu konkursowym lub na poszczegdlne
posiedzenia osoby spoza skladu komisji - o ile wymaga tego sprawno$¢ i poziom
merytoryczny konkursu. Osoby te nie biora udziatu w glosowaniu.

12.Do czynnosci komisji konkursowej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentéw niezbednych w postepowaniu naboru;

2) ustalanie harmonogramu post¢powania naboru;

3) ustalanie spelnienia warunkéw okreslonych w ogloszeniu o naborze
i podjecie decyzji o dopuszczeniu oferenta do udziatu w naborze oraz do jego kolejnych
etapow;

4) okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydatéw;

5) wyrazenie zgody na udzial w posiedzeniach lub czynnosciach komisji 0s6b spoza jej grona;

6) przeprowadzenie postegpowania konkursowego - rozméw z kandydatami.

13.Wszystkie posiedzenia komisji sa protokolowane, zawieraja informacje o przebiegu obrad 1
podjetych ustaleniach. Protokoly komisji numeruje si¢ wediug kolejnosci ich powstania.
Umieszcza sie w nich imiona i nazwiska czlonkdéw komisji, protokolanta 1 oséb zaproszonych.

14. Protokoly z posiedzen komisji podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Protokoly sa jawne.
Dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza si¢ do protokotu.
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IV. Procedura wylaniania kandydatow.

1. PIERWSZY ETAP NABORU (KONKURSU)

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajacy wymagania formalne) zostana
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza sie na
konkurs z dokumentem tozsamosci.

2.

1)
2)

3
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DRUGI ETAP NABORU (KONKURSU)

Kandydat rozwiazuje test z zakresu podanego w naborze.

Komisja Konkursowa z poszczegélnymi kandydatami przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne
w celu oceny predyspozycji kandydatéw na stanowisko ogloszone w naborze.

W razie uzyskania przez kilku kandydatow tej samej liczny punktéw komisja konkursowa
wylania kandydata zwykla wigkszoscia glosow.

Postanowienia koncowe

Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wilasnym zakresie komisja konkursowa.
Komisja Konkursowa przedklada wyniki konkursu (w formie protokotu koricowego) wraz
z jego dokumentacja.

Komisja konkursowa ulega rozwiazaniu z chwila zamkniecia postgpowania konkursowego.
Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postgpowanie konkursowe bez
podania przyczyn.







