Zarzadzenie nr 185/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
Z dnia 11 grudnia 2017r.
w sprawie: powolania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu oraz
wylonienia kandydata na stanowisko Inspektora ds. ksi¢ggowosci budzetowej w referacie uslug
wspolnych w UMiG Koniecpol.

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz.U,
z2017r. poz. 1875) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.02.2008r. (t.j.Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.), zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Powotuje Komisje Konkursowa w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata na
stanowisko j.w. w skladzie:

- Przewodniczacy Komisji — Gwidon Jelonek

— czlonek Komisji - Monika Starczewska

— czlonek Komisji - Iwona Przystanska

— czlonek Komisji - Monika Franiasz

§2

Termin ogloszenia konkursu na ww. stanowisko ustala si¢ na dzieni 11 grudnia 2017r.

§3

Pierwsze posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 27 grudnia 2017r.

§4
1. Ogtoszenie o konkursie stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Ustala si¢ Regulamin konkursu w sprawie wylonienia kandydatow na ww. stanowisko
stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1852017
Burnnistrza Miasta i Gminy Koniecpaol
zdnia 11.§2.20171.

Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w referacie ustug wspélnych w UMIG w Koniecpolu

w wymiarze caly etat

1.Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyzsze;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cO najmiej roczny staz pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

szczegOtowa znajomosc ustaw i przepisow wykonawczych:

o rachunkowosci, finanséw publicznych, podatku VAT, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

biegla obstuga komputera w szczegodlnosei programoéw ksiegowych;
samodzielnosé, umiejetnosé pracy w zespole;

dyspozycyjnosc;

3. Zakres zadait wykonywanych na stanowisku:

wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

przypisanie odpowiednich kont i klasyfikacji budzetowej,

wprowadzanie dokumentow do programu ksiegowego,

prowadzenie ewidencji ksiggowych t uzgadnianie ich z kontami ksiegi gléwnej,
przeprowadzanie okresowe) (miesiecznej) kontroli kont, analiza rozrachunkow z
kontrahentami,

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

biezgce kontrolowanie zgodnosci wydatkdw z planami finansowymi,
sporzgdzanie zestawien dotyczgcych zmian w planie finansowym jednostek,
prowadzenie rejestru podatku VAT,

czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,
obsltuga ksiggowa Instytucji kultury;

obstuga ksiegowa jednostek oswiatowych

sporzgdzanie sprawozdan



4. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny;

CcV;

kwestionariusz osobowy;

kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztaleenie;

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach: kursy,

szkolenia, referencje;

kserokopia dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy, doswiadczenie;

o o$wiadczenia: o braku przeciwwskazan na zajmowane stanowisko pracy, o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem za umysine popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzulg (tresé¢ ponizej) oraz wlasnorecznie podpisane ( pod rygorem odrzucenia oferty).

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie 7 Ustawqg 7 dnia 29.08.1997 reku 0 Ochronie Danych
Osobowych; tj. Dz U. 7 2016x. poz. 922).”

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzg¢du Miasta i Gminy
Koniecpol lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 27 grudnia 2017 roku do godz.: 11:00
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy
Koniecpol, 42-230 Koniecpol, ul. Chrzgstowska 6A, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budietowej w referacie ustug
wspolnychw UMIG Koniecpolu”

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Konieepol, stronie: www.koniecpol.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pdzn.zm.).

8. Praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej, narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Urzedu Miasta

1 Gminy.
W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb

niepelnosprawnych byl mzszy niz 6%.

9. Inne informacje;
Komisja powolana przez Burmistrza Miasu - {iminy Koniecpol dziata dwuetapowo:



I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania — na tym etapie kandydat, ktory przeszedt
pomyslnie I etap zostanie poproszony o zaprezentowanie wiedzy potrzebnej do pracy na danym
stanowisku.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami na stanowisko Inspektora ds.
ksiggowosci budzetowej w referacie ustug wspélnych w UMiG Koniecpol kandydaci spelniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

TERMIN II etapu — rozmowy kwalifikacyjne — ustala si¢ na dzien 28.12.2017r.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nv 185/2017
Burmristrza Miasta i Giiny Koniccpol
z dnia 11.12.2017r.

Regulamin konkursu na wolne stanowisko pracy

Ilekro¢ w regulaminie konkursu mowa jest o:

1. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol;

2. Kandydacie — rozumie si¢ przez to kandydata na wolne stanowisko pracy w Urzgdzie Miasta i
Gminy Koniecpol lub jednostce organizacyjnej Urzedu;

3. Komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ konkursowg powolang przez Burmistrza Miasta i Gminy
Koniecpol.

§1

1. Kandydata na wolne stanowisko pracy wylania si¢ w drodze konkursu, ktérego zasady okresla
Burmistrz Miasta 1 Gminy w formie niniejszego regulaminu.
2. Regulamin okresla warunki szczegotowe konkursu, w tym wymagania dotyczgce kandydatow

oraz tryb i termin skfadania ofert

§2

1. Decyzje o ogloszeniu konkursu w sprawie wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy

podejmuje Burmistrz.

2. Ogloszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez Burmistrza poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy oraz zamieszezeniu na oficjalnej stronie
Urzedu pod adresem: http: //www.koniecpol,pl oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

83

Konkurs przeprowadza Komisja powolana Zarzadzeniem Burmistrza na podstawie niniejszego
Regulaminu.

§4

1. Komisja, o ktorej mowa w § 1 Zarzadzenia Burmistrza sklada sig z czterech 0s6b, w tym z
Przewodniczacego Komisji i trzech cztonkéw;
2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest:
s krewna lub powinowatg kandydata,
» w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moglby budzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci.



§°

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

§6

1. Kandydaci przystepujacy do konkursu skiadajg pisemne oferty w terminie do 27 grudnia
2017roku, do godziny 11:00 w Kancelarii Urzedu — decyduje data wplywu.

2. Pisemne oferty powinny znajdowadé si¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem wiasciwym dla
ogloszenia o konkursie.

§7

Do oferty nalezy dotaczy¢ dokumenty wymienione w ogloszeniu,

§8

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzulg (tresé
ponizej) oraz wlasnorecznym podpisem (pod rygorem odrzucenia oferty)

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997roku o Ochronie Danych Osobowych tj. Dz.

U.z 2016r poz. 922).7

§9

1. W ustalonym dniu konkursu Komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w
nastepujacej kolejnosci:

o Ietap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy
oraz ustalenie histy kandydatéw dopuszczonych do II etapu postgpowania — na tym etapie
kandydat, ktory przeszedl pomyélnie [ etap zostanie poproszony o zaprezentowanie wiedzy
potrzebnej do pracy na danym stanowisku.

e [l etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

2 . Kandydat nie moze by¢ obecny przy postepowaniu kwalifikacyjnym innych kandydatow.

3. Postepowanie kwalifikacyjne odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 3/4 sktadu Komisji.

§ 10

1. Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego odbywa si¢ narada Komisji w celu
rozstrzygniecia konkursu 1 wylonienia kandydata na ww. stanowisko. W tej czgsci Komisja
obraduje bez udziatu wytonionych kandydatow. O rozpoczeciu tej czgsci konkursu informuje
Przewodniczacy Komisji.

2. Przebieg prac Komisji nie ma charakteru jawnego.



§11

1. Wybor kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszczegdlnych
czlonkow Komisji, zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

* ocena formalna — kompetencji — SPELNIA/NIESPELNIA;

¢ ocena dodatkowych kwalifikacji zawodowych, umiejetnosci — od 0 do 5 punktow;

* odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji. Kandydatowi zostang zadane cztery pytania.
Kandydat moze uzyska¢ od 0 do 5 punktéw za kazde pytanie od cztonka komisji —- maks. 80
punktow lacznie;

» ocena wiedzy kandydata potrzebnej do pracy na danym stanowisku — od 0 do 5 pkt. od
czlonka Komisji — maks. 20 punktéw tacznie;

¢ maksymalna do uzyskania ilo$¢ punktéw — 105.

2. Punktacja dokonana przez czlonkow Komisji podlega zsumowaniu.

3. Konkurs wygrywa kandydat, ktory uzyskal najwicksza ilos¢ punktow, ale nie mniejsza niz 90.
4. W przypadku, gdy najwigksza liczbe punktéw zdobedzie wigcej niz jeden kandydat, Komisja
przeprowadza glosowanie tajne — typujac spo$réd kandydatéw majacych takg sama i jednoczesnie
najwickszg liczbe punktéw,

§ 12

I. Przebieg glosowania tajnego odbywa si¢ zgodnie z nastepujacymi zasadami:

* kazdy czlonek Komisji glosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatéw oraz pieczgeig Urzgdu Miasta i Gminy Koniecpol;

o kazdy z cztonkow Komisji oddaje swdj glos w nastepujgey sposob:

- ,Za” - postawienie przy jednym nazwisku znaku ,,+”
- ,przeciw” - postawienie przy pozostalych nazwiskach znaku ,,-”.

e kazdy inny sposdb wypelnienia karty do glosowania, w tym wstrzymanie si¢ od glosu
powoduje, ze glos jest niewazny. Niewazno$¢ glosu minimum jednego cztonka Komisji
powoduje koniecznosé przeprowadzenia powtérnego glosowania;

e liczeme gloséw odbywa sie jawnie przez przedstawienie Komisji wszystkich oddanych kart
do glosowania;

2. Konkurs wygrywa kandydat, ktory w wyniku glosowania otrzyma najwicksza ilos¢ waznie
oddanych glosow.

§13

1. Komisja konkursowa sporzadza protokol.
2. Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji oglasza wynik konkursu.

§ 14

Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie zostanie wyloniony
kandydat prawo wyltonienia kandydata na ww. stanowisko przystuguje Burmistrzowi.



§15

1. Dokumentacje¢ konkursu stanowi:
e podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji protokdl;

e oferty kandydatow;

e karta weryfikacji kandydata;

e karta punktacji kandydatow;

e zestawienie punktacji;

e dolgczenie do protokotu karty do glosowania ( jezeli rozstrzygniecie nastapito w tym

trybie);

2. Protokotl wraz z zalgcznikami Przewodniczacy Komisji przedstawia Burmistrzowi Miasta i
Gminy.

3. Dokumentacja konkursu przechowywana jest przez okres 5 lat w Urzedzie Miasta i Gminy w
Referacie wlasciwym do spraw pracowniczych.

§16
Konkurs moze by¢ uniewazniony w terminie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw konkursu przez
Przewodniczacego Komisji, jezeli zostal naruszony Regulamin Konkursu lub po jego

rozstrzygnigciu wyszly na jaw okoliczno$ei dyskwalifikujace kandydata, albo zaistnialy inne
przestanki materialno - prawne uniemozliwiajace powierzenie kandydatowi ww. stanowiska.

§17

Wszelkie sprawy sporne wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ odrgbne przepisy.
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