Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 122/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol z dn. 9.12.2016r.

Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Kierownik Referatu Uslug Wspélnych
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne écigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spelnia jeden z czterech ponizszych warunkow:

- ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyla érednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych

przepisow.

brak zakazu pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

znajomo$¢ przepisow z zakresu: finansow publicznych, rachunkowosci,

szczegdlnych zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetow jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow

budzetowych, dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatkow, o postgpowaniu

egzekucyjnym w  administracji, prawo zaméwien publicznych, przepisow

dotyczacych sprawozdawczoéci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od

towaréw i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku skarbnika,

II. Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera, w tym programow dziedzinowych,

2)

3)
4)
5)

komunikatywnosé, kreatywno$¢, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, umiejgtnosé
szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ analitycznego
myélenia, rzetelno$é, umiejgtnosé precyzyjnego przekazywania informacji,
zdolnogci organizacyjne, umiejetnosé kierowania zespolem,

dyspozycyjnosé

ukonczone szkolenia, studia podyplomowe,

doéwiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym.

I11. Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Koniecpol, ul. Chrzgstowska 6a

spos6b zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, W
pelnym wymiarze czasu pracy,

wynagrodzenie zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U z2014 r. poz. 1786)



N

" rodzaj pracy - praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantéw,

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informuje sig, ze w miesigeu poprzedzajacym ogloszenie o konkursie wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie pracami Referatu;

2) organizowanie i koordynowanie wspélpracy placéwek o$wiatowych z organami gminy,
instytucjami i organizacjami dzialajacymi w zakresie o$wiaty i nadzoru nad dzialalnodcia
oSwiatowg;

3) opracowywanie planéw analiz, sprawozdan, informacji, przygotowywanie projektéw aktow
prawnych dotyczacych Referatu oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych;

4) opracowanie planéw finansowych obstugiwanym jednostka;

S) organizowanie obslugi finansowo-ksiggowej oraz naliczania plac  jednostkom
obstugiwanym;

6) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan Referatu;

7) odpowiedzialnoé¢ za gospodarke finansowa oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczosé
jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie baz danych o§wiatowych.

V. Oferty powinny zawieraé nastgpujgce dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys (CV) uwzgledniajgcy dokiadny przebieg pracy zawodowej,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku wyksztalcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadezenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajace
wymagany staz pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i osiagnigcia zawodowe, np.: referencje,
opinie, uzyskane nagrody, wyréznienia itp.,

7) os$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

8) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe i
o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umy$lnie (w przypadku zatrudnienia kandyvdat
zobowiqzany jest do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

9) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) oswiadczenie o braku zakazu pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

11) oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

VL. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na
stanowisko Kierownika Referatu Ustug Wspélnych w UMiG Koniecpol” - osobiscie w
sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol Kancelaria lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzgd Miasta i Gminy Koniecpol, Ul. Chrzgstowska 6a, 42-230 Koniecpol, w
terminie do 20 grudnia 2016 (w/gcznie) do godz. 9.00. O terminie dorgczenia przesylki
pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

2) Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane .

3) Dodatkowe informacje mozna otrzymaé pod nr tel. 34 3551-881 wew.107

N\



4)

5)

6)

Wymagane dokumenty : list motywacyjny oraz CV powinny byé¢ opatrzone klauzulg:
, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz wlasnorecznie
podpisane.

Otwarcie ofert i analiza formalna dokumentéw nastapi w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy
Koniecpol w dniu 20 grudnia 2016 roku. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow
spelniajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona w dniu 22 grudnia 2016 roku.
O godzinach rozméw kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktorzy
nie spelnig wymogdw formalnych zostang o tym powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
i Gminy Koniecpol: http:/www.koniecpol.pl/ oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w
budynku Urzedu.
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