Woéjt Gminy Cegtéw

ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegtéow

tel. (25) 759 59 48, fax: (25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl
www.ceglow.pl

Oferta Nr 3

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Cegtow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Ogtasza otwarty nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. ksiggowosci

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Cegtow, ul. T. Kosciuszki 4, 05-319 Cegtéw.

Stanowisko pracy: ds. ksiegowosci

Wymiar zatrudnienia — 1 etat.

1. Wymagania niczbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umo6w migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,
petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie: wyzsze z minimum rocznym stazem pracy w ksiegowosci lub srednie kierunkowe z
minimum pigcioletnim stazem pracy w ksiegowosci,
umiejetnosc rzetelnego opracowywania dokumentéw oraz pism,
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku
dobra znajomos¢ obstugi komputera, (m.in. pakiet MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych,
znajomosé ustawy:

— 0 samorzadzie gminnym,

— o pracownikach samorzadowych,

— kodeks postgpowania administracyjnego,

— o finansach publicznych,

~ o dostepie do informacji publicznej,

- o ochronie danych osobowych,

— o ochronie informacji niejawnych,

— Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,
do$wiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy, o ktérym
mowa w niniejszym ogtoszeniu,

wysoka kultura osobista,



d)
€)
f)

g
h)

odporno$¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywnos¢, samodzielnosé, zdolnosci analityczne,
dyspozycyjnosé,

zdolno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g
h)
i)

)
k)

Biezaca i terminowa ewidencja ksiggowa wydatkéw Urzedu Gminy Ceglow,

Biezgca analiza, uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych oraz klasyfikacji budzetowej
wydatkéw Urzedu Gminy Ceglow,

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych dotyczace wydatkéw Urzedu Gminy Cegléw,

Rozliczanie zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych,

Prowadzenie rejestru VAT zakupu,

Sporzadzanie rozliczen VAT Urzgdu Gminy Ceglow, zbiorczego rozliczenia do Urzedu
Skarbowego oraz wyjasnianie bledow,

Scista wspotpraca z kierownikami jednostek podlegtych Gminie i pracownikami Urzedu Gminy
w zakresie rozliczen tych jednostek z Urzedem Gminy

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Ksiggowanie wydatkéw projektow dofinansowanych z UE i innych $rodkéw zewnetrznych, na
podstawie podpisanych uméw (porozumien), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Zastepstwo za kasjera podczas jego nieobecnosci,

Zastepstwo w zakresie ksiggowania dochodéw Urzgdu Gminy Cegléw, sporzadzania
sprawozdawczo$ci budzetowej dochodéw oraz wystawiania faktur VAT

4. Warunki pracy

2)

b)

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadaf:

- praca w siedzibie Urzedu Gminy,

- praca biurowa,

- stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na pigtrze w budynku Urzedu Gminy bez windy,

- narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, telefon,

- praca o charakterze administracyjno — bjurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

- budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na wézkach
inwalidzkich,

- pomieszczenia higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gluchoniemym,

- brak oznaczeti dla 0s6b niewidomych,

- praca w systemie czasu pracy: poniedzialek 8:00 — 18:00; wtorek — czwartek 8:00 16:00, piatek
8:00 — 14:00.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepemosprawnych, jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny;
b. zyciorys (CV) - zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata oraz
przebieg nauki z wyszezegélnieniem ukofczonych szkét i uczelni,



¢. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostgpny na stronie
BIP — www.bip.ceglow.pl),
d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia oraz stazu

pracy,
e. ofwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat przedkiada

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
f. o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pehni
praw publicznych,

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 6 ppkt. d), ¢), f), g), - powinny by¢
pos$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wilasnorecznym
podpisem i klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych”.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Oferty z dokumentami w zamknigtej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata, numerem
telefonu kontaktowego wraz z adnotacja "Dotyczy naboru na Stanowisko ds. ksiggowosci” nalezy sktada¢
w kancelarii ogélnej Urzgdu Gminy Cegléw w biurze obstugi interesanta, ktore znajduje si¢ na parterze budynku
wejscie od strony parkingu (adres: Urzad Gminy Cegléw, ul. Tadeusza Kosciuszki 4; 05-319 Ceglow)
w terminie do dnia 20 kwietnia 2021 r. do godziny 16.00. Oferty mogg tez zosta¢ nadane pocztg — listem
poleconym. Termin uwaza si¢ za zachowany jezeli oferta wplynie do Urzgdu Gminy Cegléw nie pozniej niz
w dniu 20 kwietnia 2021 r. do godz. 16:00. Oferty, ktére wplynat w/w okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone bez otwierania.

8. Informacje dodatkowe

1. Komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne, w nastepujgcej kolejnosci:

a. I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione wymagania niezbgdne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania w terminie do 10 dni roboczych
od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.

b. Il etap: przeprowadzenie testu znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

c. I etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy w terminie
wyznaczonym przez Komisje.

2. Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II i III etapie konkursu zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie testu.

3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu zobowiazani sg do stawienia si¢ na posiedzenie
Komisji w wyznaczonym terminie.

4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyng, oznacza jego
rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.

5. Wybdr kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszczegdlnych
cztonkow Komisji.

6. Czlonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu, o ktérym mowa w ogloszeniu
Wojta o naborze na stanowisko ds. ksicgowosci.

7. Do Ill etapu przejdzie troje kandydatow z najwyzsza liczbg punktdéw uzyskana na tescie. W przypadku
uzyskania takiej samej liczby punktéw przez wigcej niz 3 kandydatéw, dopuszcza sie mozliwo$é
zwigkszenia liczby osob w 111 etapie.



8.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

W przypadku, gdy wplynie mniej niz trzy oferty Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
przeprowadzenia testu i przeprowadzi¢ tylko rozmowe kwalifikacyjng.

Kazdy cztonek Komisji w 11l etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandydatow
w skali 1-5.

Punktacja dokonana przez cztonkow Komisji podlega zsumowaniu.

Po zsumowaniu uzyskanych punktéw wyloniony zostaje kandydat, ktéry uzyskat najwicksza ilosé
punktéw. ale nie mniejsza niz 14.

W przypadku, gdy najwickszg liczbe punktéw zdobedzie wiecej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza gtosowanie tajne - typujac sposrod kandydatéw majacych te sama, a jednoczesnie
najwigksza liczbg punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokol.

Po podpisaniu protokofu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji oglasza wynik konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Cegtow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

. Urzad Gminy Cegléw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w procedurze naboru. Po

zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobicie w Kancelarii Urzedu Gminy Ceglow przez
okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone.
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