WOJT GMINY
Radkow
Zarzadzenie Nr 10/2021
Wajta Gminy Radkow
z dnia 16.02.2021r.
w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie.

Na podstawie art. 3 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.713) oraz art. 12 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1282) zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtosic¢ nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w
Referacie Finansowo - Budzetowym — 1 stanowisko,

2. Tresc¢ ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Ogtoszenie o naborze umiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Radkowie.

§2

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.




Zatgcznik nr1
Wéjt Gminy Radkow
ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

w Referacie Finansowo - Budzetowym

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze, preferowane ekonomiczne

staz pracy: posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego,

dobra znajomos¢ przepisow o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, ubezpieczer spotecznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

Umiejetnosci zawodowe: bardzo dobra obstuga komputera, znajomos¢ oprogramowania biurowego
typu Office, mile widziana znajomos¢ programéw finansowo — ksiegowych, kadrowo — ptacowych —np.
Puma, Bestia, Ptatnik

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialno$¢ w dziataniu,
sumiennosc, kreatywnos¢ i komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, zaangazowanie i
dyspozycyjnosc, odpornosé na stres, gotowos¢ poszerzania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3.

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym

oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki

w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Z zakresu referatu finansowo-budzetowego:

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw budzetowych jednostki Urzedu Gminy i
Budzetu Gminy, rachunkéw bankowych projektéw wymagajacych odrebnych rachunkéw bankowych,

merytoryczna i finansowa kontrola wyciaggow bankowych z rachunku gminy

analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych, wyjaénienie

powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie dochoddéw

budzetowych,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

kontrola rachunkowa dowododw finansowych,

wydawanie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen,

sporzgdzanie list ptac pracownikéw i $wiadczeniobiorcow,

zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikow

sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych do ZUS,

sporzadzanie korekt dokumentow do ZUS,
prowadzenie kart wynagrodzen,

ustalanie uprawnien oraz wysokosci:



e

a)
b)

c)
d)

e)

f)

a) wynagrodzen za czas choroby,
b) zasitkow chorobowych,
c) zasitkow macierzynskich,
d) Swiadczen rehabilitacyjnych,
e) urlopow wypoczynkowych,
14) wspotpraca z Urzedem Skarbowym,
15) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
16) wspétpraca z ZUS
17) petnienie zastepstwa w przypadku nieobecnosci innego pracownika referatu finansowo-budzetowego ,
18) ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie terminéw,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkow,
19) przygotowywanie dokumentacji i jej biezgce przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z rzeczowym
wykazem akt,
20) wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem, zleconych przez Wéjta lub Skarbnika
Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (bez windy),

zmienne tempo pracy, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji, praca w terenie, praca z komputerem,

wymiar czasu pracy — petny etat,

czas rownowaziny jednozmianowy,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony,

wynagrodzenia ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Radkowie.
Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radkowie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo ukoriczenia szkoty)
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

d) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

e) oswiadczenie o niekaralnosci,

f)  oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do stanowiska objetego naborem,

g) osdwiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych — klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Radkowie, 29-135 Radkdw 99 lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Radkowie 29 — 135
Radkéw 99, z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowo - Budzetowym” w terminie do

05.03.2021 r. godz. 15°° wigcznie. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do
adresata. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, badz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Urzad zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata lub mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne (Zyciorys CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzulg zgodnie z trescig pkt 6
lit. g niniejszego ogtoszenia o naborze.



Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie dotyczgca danych osobowych:

Zgodnie z art. 24 ust 1 ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych(t.j. Dz.U. z 2019 r,, poz.1781)
informujemy, ze administratorem danych jest Gmina Radkéw, 29-135 Radkéw 99. Przedmiotowe dane przetwarzane sq w
celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy i nie beda
udostepniane innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepisow ustawy z 26.06.1974 Kodeks pracy oraz
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z 2019 r., poz.1282).

Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy po rozstrzygnieciu naboru.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w

Radkowie.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzana przedtozy¢ w Urzedzie Gminy
oryginaty sktadanych dokumentow.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na BIP (http://www.bip.gminaradkow.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy.

Radkow 16.02.2021 r. Jarostaw Dominik

Wajt Gminy Radkow



