Elektronicznie podpisany przez:
Robert Baginiski
dnia 10 lipca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 54/2024
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 10 lipca 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. plac, rozliczen i kontroli.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 1721) oraz art.4ust. 1 pkt3, art. 11113 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz. 721) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko: ds. ptac, rozliczen i kontroli

2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Jolanta Beata Baginska — Przewodniczacy komisji

2. Marta Selwent — Sekretarz komisji

3. Zaneta Mroczek - Cztonek komisji

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Wéjt Gminy Giby

Robert Baginski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 54/2024
Wojta Gminy Giby
z dnia 10 lipca 2024 r.
Wijt Gminy Giby
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — ds. plac, rozliczen i kontroli

w Urzedzie Gminy Giby
Giby 74A, 16-506 Giby

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Giby
Giby 74A
16-506 Giby

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego.
Stanowisko ds. ptac, rozliczen i kontroli ;
Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy;

Pierwsza umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okreslony — 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy
0 prace na czas nieokreslony.

Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2024

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, ekonomia, finanse, rachunkowos$¢, bankowos$c,
administracja lub pokrewne,

b) obywatelstwo polskie,
¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,

e) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie S$cigane =z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

f) posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:
- znajomo$¢ podstaw rachunkowosci, prawa podatkowego i prawa gospodarczego,
- umiejetnos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych i edytorow tekstu oraz programéw finansowo-ksiegowych,
- umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
- zna zasady tworzenia i obiegu korespondencji biurowe;j,
2. Dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
a) znajomo§$¢ przepisow z zakresu:
- finanséw publicznych,
- sprawozdawczosci budzetowej,
- samorzadu gminnego,
- pracownikach samorzadowych,

- ochrona danych osobowych,
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- rachunkowosci,
- instrukc;ji kancelaryjne;,
- BHP, ppoz., ergonomii pracy w zakresie pracy biurowe;.

b) umiejetnosé obstugi komputera i znajomos$¢ komputerowego oprogramowania —
MS Office, ptatnik, eCorponet, Perseus.

¢) posiada¢ umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

d) winien charakteryzowa¢ si¢ sumienno$cig, skrupulatnoscia, dokladno$cia oraz  dbaloscig o porzadek
W miejscu pracy,

e) winien by¢ otwarty, cierpliwy i komunikatywny,

f) posiada¢ umiejetnos$¢ pracy w stresie i pod presja czasu,

g) posiada¢ zdolno$¢ koncentracji i umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

h) posiada¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,

1) posiada¢ umiejetnos¢ samoksztatcenia oraz wykaza¢ che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Sporzadzanie rocznych planéw finansowych i przektadanie ich do zatwierdzenia jednostek podleglych:
GOPS,GOK, GBP w Gibach.

2. Analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz wystgpowanie w sprawie zmian jednostek
podlegtych: GOPS, GOK, GBP w Gibach.

3. Prowadzenie ksiag rachunkowych oraz calo$ci spraw zwigzanych zrachunkowos$cig jednostek
podlegltych: GOPS, GOK, GBP w Gibach .

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostek podlegtych: GOPS, GOK, GBP w Gibach.

5. Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej irachunkowej wszystkich dokumentow
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe jednostek podlegtych: GOPS, GOK,
GBP w Gibach.

6. Prowadzenie ewidencji ksiegowej metoda komputerowg jednostek podlegtych: GOPS, GOK, GBP
w Gibach.

7. Kontrola dowodéw ksiggowych iich dekretacji potwierdzona wlasnorgcznym podpisem jednostek
podleglych: GOPS, GOK, GBP w Gibach.

8. Prawidtowe 1iterminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan, bilansu, rachunku zyskow i strat
jednostek podlegtych: GOPS, GOK, GBP w Gibach.

9. Opracowanie i przedlozenia rocznego planu amortyzacji sktadnikow majatku trwatego oraz planu
inwentaryzacji majatku, prowadzenie ksiegi inwentarzowej jednostek podlegltych: GOPS, GOK, GBP
w Gibach.

10. Wycena aktywow i pasywow jednostek podlegtych: GOPS, GOK, GBP w Gibach .
11. Prowadzenie obstlugi finansowej funduszu alimentacyjnego jednostek podlegtych: GOPS w Gibach.

12. Sporzadzanie list ptac pracownikow, list wynagrodzen w zakresie umoéw — zlecenia, uméw o dzielo oraz
list wyptat innych naleznosci oraz zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen.

13. Przygotowywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
przekazywanie ich do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz terminowe rozliczanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne

14. Pobor zaliczek na podatek dochodowy oraz terminowe rozliczanie podatku dochodowego od osob
fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

15. Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie zatrudnienia.
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16. Sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen.

17. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow oraz RP-7.

18. Sporzadzanie list wyptat inkasa sottysom po kazdej racie podatku

19. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania obowigzujacy w Urzedzie

20. Dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptlat nalezno$ci zwigzanych z realizacja budzetu Gminy oraz
zadan zleconych

21. Rozliczanie projektow realizowanych przez Gming Giby.

22. Wykonywanie kontroli finansowej na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz w jednostkach
organizacyjnych z upowaznienia Wojta.

23. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta.

VI. W miesigcu czerwcu 2024 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych byl nizszy niz
6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezb¢dne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

2) zyciorys (szczegotowe CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),

3) podanie / list motywacyjny,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie oraz o zdolno$ci
do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych (do pobrania),

6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na
danym stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

» WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.”

2) Dodatkowe dokumenty.
1) referencje,
2) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
3) inne dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie.
VIII. Klauzula Informacyjna dla kandydatéw
TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w Biurze
podawczym Urzedu Gminy Giby lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby
z dopiskiem na kopercie:

,,Nabor na stanowisko: ds. ptac, rozliczen i kontroli”;

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng;
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Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ do dnia 28 lipca 2024 roku wiacznie, do godz. 15:00; w przypadku
wysylania droga pocztowa decyduje data wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy.

Oferty, ktore wptynat do Urzedu niekompletne lub powyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna powotang przez Wojta Gminy
w celu porownania danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
W wyniku analizy dokumentoéw komisja wystepuje o liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu. Wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu konkursu
oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gibach oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Gibach.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedlozy¢:

- oryginaty (do wgladu) Iub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy, dyplomow,
zaswiadczen, o ktorych mowa w punktach 41 5,

- informacje z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 54/2024
Wojta Gminy Giby
z dnia 10 lipca 2024 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 1. 1. Konkurs przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana odrebnym zarzadzeniem, zwana dalej
»komisja”.

2. Cztonkowie komisji w ramach swoich prac zobowiazuja si¢ do terminowego przeprowadzenia konkursu
i dokonania wyboru kandydata na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gibach

3. Czlonkowie Komisji po zapoznaniu si¢ ze zlozonymi dokumentami aplikacyjnymi skladaja do
dokumentéw konkursowych pisemne os$wiadczenia, iz nie przystepuja do konkursu jako kandydaci, jak
rowniez nie s3 matzonkiem, krewnym albo powinowatym w linii prostej, krewnym lub powinowatym w linii
bocznej do drugiego stopnia wlacznie takiej osoby i nie pozostaja wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to powodowaé uzasadnione watpliwos$ci co do ich obiektywizmu i bezstronnosci.

4. W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, organizator niezwlocznie wyznacza
inng osobe z zachowaniem trybu wlasciwego dla powotania cztonka komisji konkursowe;.

§ 2. 1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy. Przewodniczacy rozstrzyga roéwniez w przypadku
zaistnienia watpliwosci dotyczacych procedury pracy komisji.

2.Do zadan Sekretarza komisji nalezy sporzadzenie protokotu zposiedzenia Komisji. Protokot
z posiedzenia podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protoko6t koncowy powinien zawiera¢ co najmniej imiona inazwiska przewodniczacego i czlonkow
komisji oraz uczestnikéw konkursu, liczbe glosow uzyskanych przez poszczegdlnych uczestnikow w kolejnych
glosowaniach oraz informacj¢ o wyniku postgpowania konkursowego.

4. Do protokotu koncowego zatacza si¢ dokumenty okreslajace spetnienie kryteriow oceny uczestnikéw
konkursu.

5. Protokot koncowy bez zatacznikow udostepnia si¢ na stronie BIP organizatora, nie krocej niz na okres
30 dni i nie dluzej niz na okres dwdch lat.

6. Posiedzenie komisji moze si¢ odby¢ wylacznie przy udziale co najmniej potowy jej cztonkow.

7. Komisja podejmuje uchwatly na posiedzeniu bezwzgledng wickszoscia glosow w glosowaniu jawnym,
w obecnosci Przewodniczacego, przy czym kazdy czlonek komisji dysponuje jednym glosem.

8. Sposrdd uczestnikoOw naboru, ktorych oferty spetnity warunki okreslone w ogloszeniu, komisja wytania
kandydata bezwzgledng wigkszoscig glosow cztonkdéw komisji obecnych na posiedzeniu.

9. Jezeli pierwsze glosowanie nie wyloni kandydata, a oferty co najmniej dwoch uczestnikow spehity
warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, przeprowadza si¢ drugie glosowanie. Drugie glosowanie dotyczy
dwoch uczestnikow, ktdrzy uzyskali najwigcej glosow, a jezeli wedtug powyzszej zasady nie mozna wyloni¢
dwoch uczestnikow naboru, glosowanie drugie dotyczy wszystkich uczestnikow naboru, ktorzy uzyskali dwie
najwigksze liczby gltosow.

10. Jezeli w drugim glosowaniu kandydat nie zostanie wyloniony, komisja rekrutacyjna moze
przeprowadzi¢ trzecie glosowanie wedlug regut okreslonych w ust. 8.

§ 3. 1. Komisja przeprowadza nabor na co najmniej dwoch posiedzeniach: pierwszym, na ktorym sprawdza
pod wzgledem formalnoprawnym zlozone przez kandydatéw dokumenty oraz drugim, na ktéorym przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne.

2. Jezeli w zlozonych dokumentach aplikacyjnych komisja stwierdzi uchybienia lub braki, pozostawia
wniosek bez rozpatrzenia.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eoiviiiiiiiiiieiiieiie ettt ettt et eebeesaaeesbeessaesnseessnesnsaens
2. DAt UTOAZENIA .....veeiiieniieciiieiiecieee ettt ettt et e et e sbe e ateesbeessaeenbeessseenseensaesnseessseanseensnas

3. DaANe KONTAKEOWE. ......viiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e et e e et e e e ta e e s aaaeesaseeeeaseeesseeensseesaneees
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeS10NYM STANOWISKU)....eeiiuiiiiiieciie e ee et e e st e e seae e e e e esaeeesaeeensaeeenns

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisSKu)..........ccocveeeriiieiiieeiiieeieecee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCI. ... e

(miejscowos$C i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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(miejscowosc, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystania z petni praw publicznych.

(podpis )

*) niepotrzebne skresli¢
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Mmiejscowosc

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) o$wiadczam, ze nie bylam(em) skazana(ny) prawomocnym wyrokiem za

umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis
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(imie i nazwisko kandydata) (miejscéwodata)

(adres)
OSWIADCZENIE
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego
Ja, NEej POAPISANY/A......cc i e , legitymagy/a s¢
dowodem 0SOoDbIStYM ... Swiadczamyze posiadam

obywatelstwo polskie.

(podpis kandiaja
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Oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza
postanowienia ustawy o stuzbie cywilnej i kodeks pracy, zawartych w zlozonej przeze mnie
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1)
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019
poz. 1781).

(data i czytelny podpis)
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