ZARZADZENIE NR 25/2022
WOITA GMINY ZELAZKOW
z dnia 21 lutego 2022 r

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zelazkéw to jest na stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych
w jednostkach oswiatowych

Na podstawie art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U.
22021, poz. 1372 z péin. zm.) oraz art. 11 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz 1282 z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje

§1
Przeprowadzié nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Zelazkéw w celu wytonienia kandydata na stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych
w jednostkach oswiatowych

§2
W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko okreslone w § 1 powotuje
komisje konkursowa w sktadzie :
1. Anna Sar Zastepca Wéjta — Przewodniczgcy Komisji
2. Jarostaw Matusiak Sekretarz Gminy — Cztonek Komisji
3. Mariola Warszewska Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé¢ kandydaci przystepujacy do naboru
oraz sposob ich udokumentowania, okreslone zostaty w ogtoszeniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wjt Gminy Zelazkéw

/-/ Sylwiusz Jakubowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2022
Wdjta Gminy Zelazkéw
z dnia 21 lutego 2022r

Woéjt Gminy Zelazkéow

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowo-ptacowych

w jednostkach oswiatowych

Wymagania niezbedne :

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie srednie odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku,

co najmniej poétroczny staz pracy na stanowisku merytorycznym zwigzanym z
przedmiotem naboru,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe :

1.

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢,
komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, umiejetnosc
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

prawo jazdy kat.B,

wysoka kultura osobista,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci :

1.
2.

wspotpraca w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostek oswiatowych,
gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
ksiegowej przewidzianej ustawg do czasu przekazania jej do archiwum,

sporzadzanie list wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego dla jednostek budzetowych oswiaty,

sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen na rachunki osobiste,

przygotowanie materiatéw niezbednych do ustalania projektu budzetu dla poszczegdlnych
jednostek oswiatowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych,

rozliczanie i sprawozdawczos¢ dotacji celowych ,

stata wspodtpraca z gtéwnym ksiegowym jednostek budzetowych oswiaty,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1.
2.
3.

petny wymiar czasu pracy,
praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkdw,
bezpieczne warunki pracy,



4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
5. obstuga urzadzen biurowych,
6. w zaleznosci od potrzeb pracodawcy konieczno$é wyjazdu poza state miejsce pracy,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb z niepetnosprawnoscig w Urzedzie Gminy Zelazkdw, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosit mniej niz 0,6%.

Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny,

2. zyciorys -Curriculum Vitae

3. potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztafcenie,

4. podpisane odrecznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§1 Kodeksu karnego, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe .

5. podpisane odrecznie oswiadczenie w trybie art. 233 § 1 Kodeksu karnego o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych

6. potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

7. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( t.j. Dz.U. 22019, poz.1781), w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko urzednicze, o tresci,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Urzad Gminy Zelazkéw zawartych w ogtoszeniu w celu rekrutacji
(zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych t.j. Dz.U. z 2019 r, poz 1781)
Przyjmuje do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich
danych oraz do ich poprawiania, a takze do zgdania usuniecia swoich danych
osobowych z wszelkich no$nikéw administratora danych. Przyimuje takze do
wiadomosci, ze podanie_moich danych jest dobrowolne , lecz niezbedne do
realizacji_procesu rekrutacji, a dane nie bedg udostepniane innym podmiotom .”

8. potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata , ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zelazkow , Zelazkow 138, 62-817 Zelazkdw w pok . nr 10 ( sekretariat ) z dopiskiem :
Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych w jednostkach oswiatowych
w terminie do dnia 10 marca 2022r do godz.9.00 lub drogg pocztowg ( decyduje data
wptywu )

Szczegbétowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 62 7521850 .

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane .



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zelazkéw .

Informacje dodatkowe :

1. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni drogg mailowa, telefonicznie lub
droga pocztows .

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

3. Oferty, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane .

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng .

Wjt Gminy Zelazkéw

/-/ Sylwiusz Jakubowski



