ZARZADZENIE NR 5/2024
Waéjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 17.01.2024 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 7 ust. 4 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce, stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
104/2022 Wéjta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 28.11.2022 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce, ze zm., zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Postanawia sie przeprowadzi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Finansowym- Ksiegowym ds. finansowo-ksiegowych i plac w Urze¢dzie Gminy w
Wielkiej Nieszawce
(pelen etat)

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala
sie komisje w sktadzie:

1) Iwona Glowacka — Sekretarz Gminy — przewodniczaca komisji,

2) Beata Romanowska — Radca Prawny Urzedu Gminy — cztonek komisji,

3) Monika Szczerkowska — cztonek komisji.
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Wéjta Gminy Wielka
Nieszawka, chyba ze WO4jt Gminy podejmie wczesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. 1. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé¢ kandydaci przystepujacy do naboru
oraz sposéb ich udokumentowania, zostang okreslone w ogtoszeniu, stanowigcym zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Regulamin oceny kandydatéw okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZAtACZNIK nr 2

do zarzadzenia Nr 5/2024
Wodijta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 17.01.2024r.

REGULAMIN OCENY KANDYDATOW
na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym- Ksiegowym ds. finansowo-
ksiggowych i plac w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce
(pelen etat)

§1
Regulamin niniejszy okre$la warunki i tryb przeprowadzenia oceny kandydatéw na stanowisko
urzednicze ds. finansowo-ksiegowych i ptac w Urzegdzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§2
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Prace komisji prowadzone sg z udziatem co najmniej 2/3 jej sktadu, w
tym przewodniczgcego.

§3
1. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w dwdch etapach.
2. W pierwszym etapie komisja sprawdza zgodnos$é¢ ztozonych  przez
kandydatow dokumentow z zapisami ogtoszenia naboru.
3. Komisja dopuszcza do Il etapu wszystkich kandydatéw, ktérzy spetniaja
warunki formalne podane w ogtoszeniu naboru.

§4
1. W drugim etapie naboru komisja przygotowuje pytania i ocenia odpowiedzi.
2. Poszczegdini czlonkowie Komisji przyznajg 0-10 punktéw za udzielone
odpowiedzi, wypetniajgc karte oceny kandydata.
3. Wszystkim kandydatom zostanie zadana taka sama ilo$¢ jednakowych pytan.

§5

1. Z prac komisji sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuja wszyscy bioracy udziat w
jej pracach cztonkowie komisji.

2. Protokét z prac komisji zawierajacy ocene punktowa poszczegdlnych
kandydatow zostanie przedstawiony Woéjtowi Gminy Wielka Nieszawka jako
propozycja, ktdrg moze wzig¢ pod uwage przy zatrudnieniu.

3. Protokoét przechowuje sie w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§6
1. Wyboru kandydata na stanowisko urzednicze dokonuje ostatecznie Wojt
Gminy Wielka Nieszawka, niezaleznie od przedtozonej przez Komisje oceny
poszczegdlnych kandydatéw.
2. Kandydatowi, ktéry uzyskat najwieksza liczbe punktéw nie przystuguje roszczenie
o zatrudnienie, gdyz ostateczna decyzja o zatrudnieniu nalezy do Wéjta Gminy
Wielka Nieszawka.



Wielka Nieszawka, 17.01.2024 r.

S.2110.2.2024

Wéjt Gminy Wielka Nieszawka
na podstawie art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530)
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Referacie Finansowym- Ksiggowym ds. finansowo-ksi¢gowych i plac w Urzedzie

Gminy w Wielkiej Nieszawce
(pelen etat)

I. Wymagania niezb¢dne:

f—
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Wymagania wskazane w art. 6 ust.1 13 ustawy o pracowniach samorzagdowych.
Wyksztalcenie wyzsze lub uzupehiajace preferowane kierunki to: ekonomiczny,
rachunkowos$¢, administracja.

Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie zadan wykonywanych na obsadzanym
stanowisku,

Umiejetno$é obstugi komputera w szczeg6lnodci aplikacji biurowych MS Office,
poczty elektronicznej, Internetu.

Preferowane do§wiadczenie zawodowe w zakresie objetym zakresem czynnosci.

Staz pracy — minimum 12 miesigcy pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa a w szczegdlnosci: ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynistwa, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o
podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy
kodeks postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

II. Wymagania dodatkowe:

1.

3.

Mile widziana znajomosé obstugi programu firmy RADIX, znajomos¢ programu PEATNIK
Umiejetno$é bieglej obstugi komputera oraz podstawowych urzadzen biurowych.

Zdolno$é analitycznego myslenia, sumienno$é, terminowo$é, dokladnoéé, samodzielnose,
komunikatywno$é w mowie i pismie, dobra organizacja pracy na stanowisku oraz umiejgtnosé
pracy samodzielnej oraz w zespole, odpornos¢ na stres i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

ITI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegéInosci:



g)

h)

i)

k)
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naliczania wynagrodzen, odpraw, ekwiwalentéw, diet, nagréd regulaminowych i uznaniowych,
nagrdd jubileuszowych, dodatkéw specjalnych, itp.,

sporzadzania list wynagrodzefi z uméw zleceft i uméw o dzielo, inkasa soteckie wynagrodzenia dla
cztonkéw GKRPA itp.

dokonywania potracef (podatek dochodowy, sktadki ZUS, pozyczek z ZFSS, zajeé komorniczych
itp.)

ustalenia uprawnieft do ubezpieczenia spofecznego, zdrowotnego i terminowego dokonywania
zarejestrowania i wyrejestrowania pracownikow i zleceniobiorcéw w ZUS na podstawie
otrzymanych kompletnych dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw merytorycznych w tym
zakresie,

terminowego i prawidlowego prowadzenia rozliczefi z ZUS oraz sporzadzania pelnej dokumentacji
w tym zakresie, w tym m.in. prowadzenia dokumentacji dotyczacej wynagrodzen chorobowych,
oraz zasitkéw chorobowych, macierzyfskich , opiekunczych, rent i emerytur w tym prowadzenie
kart wynagrodzen i kart zasitkowych, obstugi programu Platnik,

dokonywania rozliczen podatku dochodowego, sporzadzania i przekazywania obowigzujacych
dokument6w i deklaracji podatkowych w tym zakresie m.in. rocznych deklaracji PIT,
sporzadzania i przekazywania sprawozdan z wynagrodzen i innych sprawozdan do instytucji
zewngetrznych oraz sporzadzania niezbednych wydrukéw, analizy w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw,

prowadzenia likwidatury bezgotéwkowej i gotdwkowej w Urzedzie Gminy, sprawdzania
dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kontroli w
zakresie zgodnosci z planem finansowym, kontroli terminowosci regulowanych zobowiazafi,
przygotowywania danych niezbednych do opracowania projektow, planéw finansowych budzetu
Gminy oraz sporzadzania informacji do opracowania sprawozdaf pdtrocznych i rocznych z
wykonania budzetu Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulaminami i
zarzgdzeniami wewnetrznymi, w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenia korespondencji i dokumentacji w sprawach zwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkéw w tym wystawianie zaswiadczen dot. zatrudnienia 1 wynagrodzenia m.in. do celéw
emerytalno-rentowych,

prowadzenia ewidencji i dekretacja dowodéw ksiegowych Zaktadowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych oraz Rachunku depozytéw w programie FKB+ wraz z uzgadnianiem obrotéw i sald z
kontami analitycznymi i syntetycznymi, ustalanie i odprowadzanie odpisu ZFSS w Urzedzie Gminy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

przyjmowania, ewidencjonowania i przechowywania bezgotéwkowych form wnoszenia wadium
oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw (w szczegdlnosci gwarancji bankowych,
ubezpieczeniowych, porgczen bankowych).

biezacego informowania Wojta o wszelkich istotnych zdarzeniach dotyczacych powierzonego
zakresu obowiazkow,

obstugi systemu informatycznego niezbgdnego do prowadzenie ewidencji objetym zakresem
czynnos$ci w tym obstuga programu bankowego obstugujacego Gming, FKB+,

wykonywania innych zadan zleconych przez pracodawce i bezposredniego przelozonego,
wynikajagcych z biezacych i pilnych potrzeb Referatu lub Urzedu nie objgtych zakresem czynnosci
zastepstwo na stanowisku pracownika ds. ewidencji wydatkéw urzedu gminy.

IV. Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat.

Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie, wykonywanie czynnosci
biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej i papierowe;.

Praca w siedzibie urzedu.

Budynek nieprzystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
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spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy byt nizszy
niz 6%.

6. Informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.wielkanieszawka.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Gminy Wielka Nieszawka.

7. Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie
testowi kwalifikacyjnemu. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne zostang powiadomieni indywidualnie - za posrednictwem poczty e-mail lub
telefonicznie.

8. Pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata
bedzie obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 530).

9. Czas trwania pierwszej umowy o prace, dla osob ktore nie sg zobowiazane do odbycia
stuzby przygotowawczej — do roku.

10. Warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sg ustalane przez Wojta Gminy.

11. Postanowien pkt. 8-9 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy pracodawca skorzysta z
zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — wasnorecznie podpisany.

Zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - wiasnorgcznie podpisany.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych

dos$wiadczenie zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbgdnych wskazanych w

niniejszym ogloszeniu.

Mile widziane referencje.

Oryginal kwestionariusza osobowego.

7. Wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa
popelnione umyslnie.

8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na
wykonywanie pracy na okre$lonym stanowisku.

9. Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

10. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

11. Wiasnorecznie podpisane wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
wg wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogloszeni.

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).
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VI. Termin skladania dokumentow:



1.

Oferty pracy w zaklejonych kopettach z napisem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Referacie Finansowym- Ksiegowym ds. finansowo-ksiggowych
i plac”,nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Wielka Nieszawka (pok. Nr 2) lub
przestaé drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy w Wielkiej Nieszawce, ul. Torunska
12, 87-165 Cierpice- w terminie do dnia 29 stycznia 2024 r. do godz. 15:00 (decyduje
data wplywu oferty do Urzedu).

Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne, niepotwierdzajace spelnienie wymagan
niezbednych lub po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

1.

2.

Postepowanie konkursowe obejmuje analizg wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami ewentualnie test kwalifikacyjny.

Zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu
kwalifikacyjnego, kandydaci, ktorych oferty spetniajg warunki formalne, zostang
powiadomieni za po$rednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce (www.bip.wielkanieszawka.pl ) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, Zyciorys) oraz o§wiadczenia
kandydata muszg by¢ wilasnor¢cznie podpisane. Nadestanych dokumentdw nie
zwracamy.




