" Zarzadzenie nr 6/CIS/2017
Kierownika Centrum Integracji Spolecznej w Klomnicach
z dnia 12 pazdziernika 2017 roku

Na podstawie art.11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r., poz. 902)

zarzadza sig, co nast¢puje:
§1

1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — inspektor ds. ksiggowosci w
Centrum Integracji Spotecznej w Klomnicach w wymiarze czasu pracy - peiny etat.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w §
1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji — Zbigniew Wawrzyniak - Kierownik CIS w Klomnicach;
Czlonek Komisji - Adam Sliwakowski - Zastgpca Wojta;
Cztonek Komisji - Ewa Dabrowska - Skarbnik gminy.

2. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

3. Regulamin konkursu o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 6/CIS/2017
Kierownika CIS

z dnia 12.10.2017r.

Kierownik Centrum Integracji Spolecznej w Klomnicach oglasza nabér na stanowisko
urzednicze — inspektor ds. ksiggowosci w Centrum Integracji Spolecznej w Klomnicach:

1. Stanowisko urzednicze: Inspektor ds. ksiggowosci w wymiarze czasu pracy pelny etat.
2. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)
4)

5)

ma obywatelstwo polskie;
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw ksiggowego;
spelnia ponizsze warunki:
a. ukonczyla studia wyzsze z zakresu: finanse, ekonomia lub rachunkowos¢
b. posiada co najmniej 6-letnig praktyke zawodows, w tym co najmniej 3 letnie
doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
budzetowych jst;
c. posiada co stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

znajomo$é przepisow prawa: ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

dobra organizacja pracy wiasnej, systematycznosc,

biegta obstuga komputera,

umiejetno$¢ obstugi oprogramowania ksiggowego oraz ptacowo-kadrowego firmy
Vulcan, umiejetnos¢ obstugi programu Platnik ZUS

samodzielnogé, kreatywnosé, dokladnosé, dyspozycyjnosé, rzetelnosc, umiejetnosé
analitycznego myslenia, zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢,

mile widziane dodatkowe (nie wymienione wczesniej) uprawnienia przydatne na
zajmowanym stanowisku.

4. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Obstuga finansowo-ksiggowa  CIS, organizowanie ~ wyplat wynagrodzen,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach, rozliczenia dotacji celowych,
Biezace prowadzenie ksiag CIS, ksiggowanie wydatkow budzetowych,

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych,

Pomoc w opracowywaniu planéw dochodéw i wydatkow budzetowych w porozumieniu
z kierownikiem CIS.

Przestrzeganie zgodnosci wydatkéw z celami okreslonymi we wlasciwych podziatach
klasyfikacji budzetowe;j.

Wspblpraca w prowadzeniu ksigg inwentarzowych.

Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych srodkow trwalych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych $rodkow trwatych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko
urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Integracji
Spotecznej w Klomnicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy i/lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe, inne
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego,

kopia dowodu osobistego,

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei tj:
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na inspektor ds. ksiggowosci w CIS

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

przeprowadzenia konkursu na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci w Centrum
Integracji Spotecznej w Klomnicach,

7. Zastosowane techniki i metody naboru: rozmowa kwalifikacyjna.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

1)

2)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Centrum Integracji Spotecznej
w Klomnicach, 42-270 Ktomnice, ul. Strazacka 18A (liczy si¢ data wptywu do CIS) lub
sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum Integracji Spotecznej w Ktomnicach, Ktomnice,
ul. Strazacka 18 A, wterminie do 27 pazdziernika 2017 r. do godz.: 14:30
w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacjg ,,Nabor na stanowisko inspektor ds.
ksiegowosci w Centrum Integracji Spotecznej w Ktomnicach”.

Aplikacje, ktore wplynag do Centrum Integracji Spolecznej po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stluzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.
kandydaci spelniajgcy wymagania zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Klomnice oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/CIS/2017
Kierownika CIS

z dnia 12.10.2017r.

REGULAMIN
Konkursu na inspektor ds. ksiggowosci w Centrum Integracji Spotecznej w Ktomnicach

Niniejszy regulamin okresla kwalifikacje kandydata, sktad komisji konkursowej i zasady jej
pracy, forme i sposob oglaszania konkursu oraz zasady rozstrzygnigcia konkursu.

I.  ZASADY OGOLNE
1. Postepowanie konkursowe zarzadza i ogtasza Kierownik Centrum Integracji Spolecznej w
Klomnicach
2. Konkurs oglasza si¢ poprzez zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Klomnice oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
4. W ogloszeniu konkursu podaje sig:
a) termin i miejsce przeprowadzenia konkursu,
b) nazwe stanowiska ktérego konkurs dotyczy,
¢) kwalifikacje wymagane do zajmowanego stanowiska,
d) wymagania jakim odpowiada¢ powinien kandydat na stanowisko,
e) wykaz dokumentéw jakie sktada kandydat na stanowisko,
f) termin i miejsce sktadania dokumentow,
5. Czas skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni, liczac od daty opublikowania
ogloszenia.
6. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra:
1) ma obywatelstwo polskie;
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego;
a) spelnia ponizsze warunki:
b) ukonczyla studia wyzsze preferowane finanse lub rachunkowos¢
¢) posiada co najmniej 6-letnig praktyke zawodowg
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
7. Oferta kandydata powinna zawierac:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy i/lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

f) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, inne
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

g) kopia dowodu osobistego,

o



h) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,
i) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci j:
certyfikaty, za$wiadczenia o ukoficzonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),
j) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku ksiegowego
k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia konkursu na stanowisko — inspektor ds. ksiggowosci w Centrum
Integracji Spotecznej w Klomnicach,
1) o$wiadczenie kandydata o ,,Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 1. Nr 101, poz. 922 w celach przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
stanowisko inspektor ds. ksiegowosci w Centrum Integracji Spotecznej w
Kltomnicach.
8. Oferta winna by¢ ztozona w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko inspektor
ds. ksiegowoéci w Centrum Integracji Spotecznej w Klomnicach” w terminie podanym w
ogloszeniu na adres: Centrum Integracji Spotecznej w Klomnicach, 42-270 Kiomnice ul.
Strazacka 18 A.

IL KOMISJA KONKURSOWA
1. Komisje konkursowa powotluje zarzadzeniem Kierownik CIS, ustalajgc jej 3-osobowy
sktad.
2. Pracami komisji konkursowej kieruje przewodniczacy, ktérym jest przedstawiciel
organizatora.
3. Do zadan komisji nalezy:
a) okredlenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
b) przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
c) sporzadzenie protokotu z posiedzen komisji,
d) przekazywanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.

4. Komisja konkursowa przeprowadza postgpowanie konkursowe nie pézniej niz w ciggu 7
dni roboczych, po uptywie terminu sktadania ofert.

Komisja konkursowa dokonuje oceny przydatnosci kandydata, ktérg wpisuje do protokotu.
Komisja ze swojego sktadu powoluje protokolanta.

Czlonkowie Komisji nie pobieraja wynagrodzenia za prace w komisji.

SIS N

III. PRZEBIEG KONKURSU
Konkurs odbywa sie dwuetapowo. W pracach komisji nie mogg uczestniczy¢ osoby nie bedace
jej cztonkami.
ETAP PIERWSZY

1. Przewodniczacy zapoznaje komisj¢ z regulaminem konkursu.

2. Odbiera ztozone oferty i sprawdza czy sa nienaruszone.

3. Stwierdza bezstronnosé cztonkéw komisji. W przypadku stwierdzenia, ze wsréd czlonkéw
komisji sa osoby zwigzane matzenstwem, pokrewiefistwem, powinowactwem z
kandydatem biorgcym udziat w konkursie albo pozostajace wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
obiektywizmu i bezstronnosci, wyklucza si¢ te osoby z prac komisji. Komisja moze dziata¢
w niepelnym skiadzie, ale nie mniejszym niz 2/3 sktadu osobowego.
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9.

10.

11.
12.

Cztonkowie komisji zapoznaja si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, oceniaja
ztozone dokumenty pod wzgledem wymogéw formalnych.
Czlonkowie komisji decyduja w glosowaniu jawnym o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu konkursu. Rozstrzygnigcie nastepuje zwykla
wiekszoscia gloséw i jest ostateczne. W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.
W pierwszym etapie nie uczestnicza kandydaci.
Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo nie dopuszczeniu do
dalszego postepowania konkursowego.

ETAP DRUGI
W drugim etapie uczestnicza kolejno kandydaci, przedstawiajac swoja kandydature,
Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, zadaje pytania z zakresu
wiedzy niezbednej na stanowisku inspektor ds. ksiggowosci w Centrum Integracji
Spotecznej w Ktomnicach. Po przeprowadzonej rozmowie kazdy cztonek komisji ocenia
kandydata punktowo korzystajac ze skali od 0 do 5 pkt, gdzie 0 jest oceng najnizszg, a 5
0ceng najwyzsza.
Komisja wytania kandydata na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci w Centrum Integracji
Spotecznej w Klomnicach po podliczeniu punktow. Zwycigzcg konkursu jest kandydat,
ktory uzyska najwickszg liczbg punktow.

IV. UWAGI KONCOWE
Z prac komisji i przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokot, ktory bezposrednio po
zakoficzeniu pracy podpisuja wszyscy jej czlonkowie.
Czlonkéw komisji obowiazuje zachowanie tajemnicy shuzbowej dotyczacej pracy komisji.
Cztonkowie komisji moga wnosi¢ do protokotu zastrzezenia, co do pracy komisji, ktdre
zostana wpisane do protokotu i wyjasnione przed jego podpisaniem przez wszystkich
cztonkéw komisji.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje komisja w
glosowaniu jawnym.
Przewodniczacy komisji niezwlocznie po zakoficzeniu konkursu informuje o wynikach
prac komisji Woéjta Gminy Klomnice.
Ogloszenie wynikéw konkursu nastepuje niezwlocznie.
Komisja konkursowa rozwigzuje si¢ po rozstrzygnigciu konkursu.
Obstuge techniczng komisji zapewnia Kierownik Centrum Integracji Spotecznej w
Klomnicach.
Kandydaci biorgcy udziat w konkursie moga wnies¢ zastrzezenia na pisSmie do Wojta w
ciagu 3 dni roboczych od rozstrzygniecia konkursu.
Kierownik CIS jest zobowigzany w ciggu 7 dni od daty otrzymania zastrzezenia, do
zbadania sprawy, podjecia decyzji i udzielenia kandydatowi odpowiedzi.
Decyzja Kierownika CIS jest ostateczna.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Sentrum InteoRaty




