Wdéjt Gminy Zbdéjno
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Zbdjno

PODINSPEKTOR
(stanowisko w wymiarze !/, etatu w Wydziale Finansowym i !/, etatu na
samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych)

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustawy o0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci;

2) biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych Office;

3) umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji;

4) samodzielno$¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosc;

5) co najmniej roczny staz pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
W Wydziale Finansowym w wymiarze /2 etatu:

- segregowanie dokumentow ksiegowych,

- sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretowanie dokumentow
ksiegowych podlegajgcych ewidencji w ksiegach rachunkowych prowadzonych dla
jednostek oswiatowych,

- prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

- wprowadzanie do system bankowosci elektronicznej przelewéw bankowych w
zakresie rachunkdéw bankowych jednostek oswiatowych,



- wystawianie faktur Vat w zakresie czynnosci cywilnoprawnych realizowanych przez
jednostki oswiatowe,

- prowadzenie spraw dotyczgcych podatku Vat dla jednostek oswiatowych, w tym
prowadzenie rejestru sprzedazy, rejestru zakupow, sporzagdzanie deklaraciji,

- prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych w systemie ksiegowym Srodki Trwate.
Na_samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych w wymiarze />
etatu:

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu w zakresie okreslonym
przepisami ustawy — kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, aktéw
wykonawczych do tych ustaw oraz procedur wewnetrznych,

- prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy (z
wyjatkiem szkot), w zakresie okreslonym przepisami ustawy — kodeks pracy, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o prowadzeniu i
organizowaniu dziatalnosci kulturalnej oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw w ramach
prac interwencyjnych, robo6t publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz
prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentaciji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem osOb na staz finansowany ze
srodkdw powiatowego urzedu pracy, oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej
dokumentacji,

- informowanie osoby odpowiedzialnej za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy o
koniecznosci zorganizowania i przeprowadzenia dla pracownikéw zatrudnianych w
urzedzie oraz stazystow i praktykantéw wymaganych prawem wstepnych szkolen lub/i
instruktazu w zakresie bhp oraz monitorowanie tych czynnosci,

- organizowanie dla pracownikow urzedu szkolen okresowych w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej, udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz innych szkolen i
instruktazu w zakresie bhp - do ktérych przeprowadzenia konieczne sg szczegdlne
uprawnienia,

- zapewnianie zapoznania sie przez osoby zatrudniane do urzedu, oraz przez inne
osoby wyzej wymienione, z procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi w urzedzie, w
zakresie miedzy innymi struktury organizacyjnej urzedu, regulaminu pracy, zasad
wynagradzania i premiowania, ochrony danych osobowych, kontroli zarzgdczej itp.,
oraz dokumentowanie faktu zapoznanie sie z tymi procedurami poprzez sktadanie
przez ww. osoby pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu sie z ich trescia.



. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia - umowa o prace w wymiarze petnego etatu (/2 etatu w
Wydziale Finansowym, /2 etatu na samodzielnym stanowiusku ds. kadrowych i
organizacyjnych) w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach od 73° do 15%°
od poniedziatku do piatku;

2) miejsce pracy - Urzad Gminy Zbdjno, Zbojno 178A,;

3) stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze bez windy, zwigzane jest z pracg przy
komputerze, obstugg urzgdzen biurowych, przemieszczaniem sie wewngtrz budynku
jak réwniez wyjazdami na teren gminy.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w miesigcu marcu 2023 r. nie
przekracza 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotyczgcym dziatalnosci zawodowej (CV - curriculum vitae);

2) kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje;

3) kopie swiadectw pracy;

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODOQO”).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ppkt. 3 i 4, powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem.

8. Termin i miejsce skltadania dokumentow.

Oferte nalezy ztozy¢ osobisci w siedzibie urzedu lub przestaé¢ w terminie do 25 kwietnia

2023 r. do godz. 15.00 na adres:

Urzad Gminy Zbdjno - sekretariat (pok. nr 12) 87 - 645
Zbojno, Zbdjno 178 A

w zamknietych kopertach z dopiskiem:



»,INabor na wolne stanowisko urzednicze : PODINSPEKTOR — KADRY/FINANSE

9. Informacje dodatkowe
Oferty, ktore wptyng do urzedu gminy po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Postepowanie konkursowe sktada sie z dwéch etapéw:
1) ocena ziozonych ofert pod wzgledem spetniania wymogoéw formalnych oraz
sporzadzenie listy kandydatow spetniajgcych te wymagania,
2) selekcja koncowa, na ktorg sktada sie:
- test kwalifikacyjny sprawdzajgcy poziom wiedzy kandydatow,

-rozmowa kwalifikacyjna, celem ktorej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatami oraz weryfikacji informacji zawartych w ich ofertach.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu
i terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej Konkurs przeprowadzi komisja powotana
przez Wojta Gminy Zbgjno.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy Zbdjno.

Wjt Gminy Zbojno zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu lub przedtuzenia
terminu przyjmowania ofert.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: (054) 280-19-21.



