Zarzadzenie Nr 24/12
Wajta Gminy Szezercéw
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: ,, Ksiegowy projektu” w
Zespole ds. wdrazania i monitorowania przedsiewzigé w Urzedzie Gminy w Szczercowie.

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r Dz. U. Nr 23, poz.220, Dz. U. Nr 62, poz. 558 , Dz.
U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nr 214, poz. 1806 , z 2003 r. Dz. U. Nr 80,
poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz U. Nr 102, poz.1055, Dz. U. Nr 116, poz. 1203 »
2005 r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457, 2 2006 r. Dz U. Nr 17, poz. 128, Dz. 1,
Nr 181, poz. 1337 z 2007 r. Dz. U. Nr 48, poz. 327, Dz. U. Nr 138, poz. 974, Nr 173. poz. 1218, z
2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr
28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr
134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz. 1281 22012 r. poz. 567, 2 2013 r, poz. 153), art. 11 ust.I
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223
poz.1458, zm. z 2009 r. Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nt 229 poz. 1494 z 2011 r. Nr 134 poz. 777. Nr
201 poz. 1183) oraz Zarzadzenia Nr 35/12 Wojta Gminy Szczercéw z dnja 7 maja 2012 roku w
sprawie wprowadzenia “Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne stanowisko kierownicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercdw”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nab6r Nr 2/13 na wolne stanowisko urzgdnicze: |, Ksiggowy projektu” w Zespole ds.
wdrazania i monitorowania przedsiewzigé w Urzedzie Gminy w Szezercowie.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na Wyze] wymienione stanowiska urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyina w skladzie:

1. Kmita Grzegorz — przewodniczacy Komisji
2. Kaminski Marek - czlonek Komisji
3. Wolska Aneta - cztonek Komisji
4. Beska Anna - cztonek Komisji,

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowiska urzgdnicze wymienione w § 1 zostanic
przeprowadzone zgodnie z ,,Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szczercowie oraz wolne stanowisko
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw” wprowadzong Zarzadzeniem Nr
35/12 Wéjta Gminy Szczercéw z dnia 7 maja 2012 r.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze wymienione w § 1 stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:
1. Do dnia 23 kwietnia 2013 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Szezercow i na tablicy
- ogloszen urzedu, ogloszenia o naborze kandydatow.
2. Do dnia 6 maja 2013 r. do godz. 16.00 - sktadanie dokumentéw przez kandydatow.
3. Dnia 8 maja 2013 r. ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajq wymagania niczbedne okreslone
w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych rozméw z Komisjg.
4. Dnia 10 maja 2013 1. rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komisje.
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5. Do dnia 13 maja 2013 r. ogloszenie informacji 0 wynikach naboru.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczercow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 24/13
Wéjta Gminy Szczercow
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nab6r Nr 2/13 na wolne stanowisko pracy: ,,Ksiegowy projektu”.

Nabor w ramach projektu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego z Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka, 8.0 Priorytetowa: Spoleczenstwo Informacyjne- zwiekszanie
innowacyjnosci gospodarki. Dziatanie 8.3 Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion.
Nazwa projektu: ,Internet dla mieszkaficéw Gminy Szczercédw — przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu”,

Wynagrodzenie wspéifinansowane przez UE.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania za przestgpstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umyS$lne,

d) posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

€) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku ksiggowego,
f) staz pracy: minimum 2-letni staz pracy,

d) nieposzlakowana opinia,

h) dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

1) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezezyzn),

J) umigjetno$é obstugi komputera,

k) prawo jazdy kategorii minimum B.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniaja wszystkich wymagafi niezbgdnych nie zostana dopuszczeni
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosé przepiséw z zakresu samorzadu gminnego, finanséw publicznych, prawa
wspdlnotowego Unii Europejskiej ( w szczegblnosei Programu Operacyinego Innowacyjna
Gospodarka), prawa zaméwien publicznych, ustawy o rachunkowosci,

b) wiedza z zakresu programow unijnych,

¢) gotowos¢ do pracy w godzinach popotudniowych,
d) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,
e) wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

3. Zakres obowigzkéw:
Organizacja, kontrola i nadzér nad procedurami zwiazanymi z dokumentacja ksiegowa projektu, a w
szczegblnosei:

1. Praca w zespole ds. wdrazania i monitorowania projektu:” Internet dla mieszkatcéw Gminy
Szezercdw- przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu.

2. Organizacja wlasciwego ujecia dokumentéw w ukladzie rodzajowym i funkcjonalnym, w tym
zapewnienie, 2ze operacje gospodarcze sa ewidencjonowanie zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami w zakresie rachunkowosci 1 finanséw publicznych oraz zgodnie z zaleceniami
Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie, zawartymi w umowie o dofinansowanic projektu,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
I6.

17
18

Sprawdzanie kwalifikowalnogci wydatkéw oraz prawidlowosci sposobu realizacji umowy o
dofinansowanie projektu,

Kontrolowanie dowodéw ksiggowych przed wprowadzeniem zapiséw w ewidencji ksiggowe;.
w zakresie ich prawidlowosci pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz ich zgodnosci 7
trescia ekonomiczng przeprowadzanych operacji gospodarczych.

Sporzadzanie dowodow ksiggowych dotyezacych prawnego zaangazowania wydatkdw
budzetowych.

Regulowanie zobowiazan zwiazanych z realizacjq projektu.

Sporzadzanie i przekazywanie na rzecz koordynatora projektu i innych podmiotéw
niezbednych zestawien, raportow, sprawozdan.

Sporzadzanie wnioskéw o platnosé.

Kontrola i opisywanie dokumentow finansowych,

Wspbélpraca z pracownikami ksiggowosci oraz podmiotami Zewnglrznymi zaangazowanymi w
realizacje projektu.

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwiazanej z ksiggowym rozliczeniem projektu.
Sporzadzanie wnioskéw o platnosé i sprawozdania koncowego.

Przygotowanie projektéw uchwal, zarzadzen wymaganych do wiasciwej realizacji projektu,
Planowanie $rodkéw i realizacja budzetu w zakresie realizacji projektu.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji projektu.

Odpowiedzialnoé¢ za kontrole realizacji projektu w w/w zakresic oraz udzial w obstudze
instytucji kontrolujacych wykonywanie projektu.

- Udzial w spotkaniach zespolu projektowego.
. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z umowy o dofinansowanje projektu.

4. Wymiar czasu pracy: Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa o prace na czas okreslony.

5. Wymagane dokumenty:

1.

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2. zyciorys - curriculum vitae,

3.

7.

8.

odpis lub kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienic
—uwierzytelnione przez kandydata,

kserokopie dyplomadw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie -
uwierzytelnione przez kandydata,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — uwierzytelnione przez

kandydata,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (na podstawie
Rozporzadzenia MP i PS z dn.28 maja 1996 r., Dz. U. Nr 62 poz. 286 z pdin. zm.),
o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv ( z uwzglednieniem doktadnego przebicgu
kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg:
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» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. ¢
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 1 01, poz. 926 z pézn. zm.) oruz ustawq z dnia 2/
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych ( Dz, U. Nr 223 poz. 1458 ze zm, ).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskieni:

»Nabdr Nr 2/13 na stanowisko »Ksiegowy projektu” w nieprzekraczalnym terminie do dnia

6 maja 2013 roku do godziny 16.00 osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Szczercow lub poczta na
adres: Urzad Gminy w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420 Szezercow.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu DO_Wyze] wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboruy bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku
przy ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercéw.

Po zakoniczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane zgodnie
z instrukeja kancelaryjng dla organdéw gminy.




