Zarzadzenie Nr 12/2022
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 07 lutego 2022r.

w sprawie : przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasowej w
Referacie Gospodarki Finansowej w Urzedzie Gminy Kleszczewo.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2019r. poz. 1282 ze zmianami) oraz art. 30
ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U. z
2021r. poz. 1372) zarzadzam co nastepuje:

§1
Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. obstugi kasowej w
Referacie Gospodarki Finansowej w Urzedzie Gminy Kleszczewo.

§2
1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy.
2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie o naborze na stanowisko ds. obstugi kasowej w Referacie Gospodarki
Finansowej w Urzedzie Gminy Kleszczewo stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2022
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 07 lutego 2022 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA NABORU

na wolne stanowisko urze¢dnicze
stanowisko ds. obstugi kasowej w Referacie Gospodarki Finansowej
w Urzedzie Gminy Kleszczewo

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds.
obshugi kasowej w Referacie Gospodarki Finansowej w Urzedzie Gminy Kleszczewo,
przeprowadza Komisja w skladzie okreslonym w zarzagdzeniem Wojta.

Warunkiem prawomocnosci obrad Komisji jest udziat co najmniej 2 czionkow.
Posiedzeniem Komisji kieruje Przewodniczacy  posiadajgcy prawo interpretacji
postanowiefi niniejszego regulaminu

Nabér przeprowadzony zostanie w trzech (1) etapach.

W etapie I naboru :

1) komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami zlozonymi przez
kandydatow, zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow i
stwierdza ich kompletno$é. Oferty nie spelniajace warunkéw okreslonych w
zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia Komisja odrzuca.

2) Sekretarz komisji informuje kandydatow telefonicznie lub e-mailem o:

a) niedopuszczeniu do dalszego etapu naboru,

b) dopuszczeniu do II etapu naboru i terminie przeprowadzenia testu

kwalifikacyjnego.

W etapie II naboru przeprowadzany jest pisemny test znajomosci zagadnien, w celu
sprawdzenia wiedzy i umiejgtnoéci niezbgdnych do wykonywania pracy na stanowisku,
na ktére ogloszono nabor. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym jest punktowane w
skali 0-5 pkt.
W etapie III naboru — rozmowy kwalifikacyjnej bierze udzial nie wigcej niz 10
kandydatow, ktory otrzymali kolejno najwigksza liczbe punktéow podczas etapu II.
Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenia jego wiedzy oraz jego predyspozycji i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania przysztych obowigzkéw. Komisja przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 100.
W przypadku jesli do naboru zglosi si¢ mniej niz 10 kandydatow etap II i etap III
naboru moze odbyé sie w tym samym dniu.
Nie stawienie sie kandydata na II lub III etap naboru traktowane jest jako rezygnacja z
ubiegania si¢ 0 stanowisko.
Po zakonczeniu wszystkich etapéw postepowania kwalifikacyjnego Komisja wybiera
kandydata, ktory w selekcji koficowej uzyskat najwieksza ilo$¢ punktow.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét, ktory zawiera
nastepujgce informacje:

1) stanowisko, na ktore byl prowadzony nabor,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;
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4) o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) dokonanym wyborze;

6) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Kleszczewo oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3
miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt.12, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spelniania przez wszystkich
kandydatéow zakwalifikowanych do III etapu naboru poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabdr nie doprowadzit do wybrania kandydata.
Dokumenty kandydata, ktdry zostanie zatrudniony sg dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktére zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole sg przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastgpnie
przekazane do archiwum.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 12/2022
Wojta Gminy Kleszezewo
z dnia 07 lutego 2022 1.

) OGLOSZENIE
WOJTA GMINY KLESZCZEWO

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
stanowisko ds. obslugi kasowej w Referacie Gospodarki Finansowej
w Urzedzie Gminy Kleszczewo

I.Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo

II. Stanowisko :
Stanowisko ds. obstugi kasowej w Referacie Gospodarki Finansowej.

III. Wymagania niezb¢dne :
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3. wyksztalcenie : wyzsze,
4. dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
5.  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
7. nieposzlakowana opinia.

IV.Wymagania dodatkowe
1. znajomo$é przepisow prawnych z zakresu : ustawy z dnia 08 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym; ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci;
2. do$wiadczenie i staz pracy zwiazany z ksiggowoscia,
3. zaangazowanie,  odpowiedzialno$¢,  komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,
umiejetno$¢ pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kasowych gminy,

2) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) opisywanie dokumentéw ksiggowych,

4) wystawianie faktur i not ksiggowych,

5) prowadzenie ewidencji, zamawianie i wydawanie drukow scistego zarachowania,

‘6) udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania urzedu i zatatwiania spraw na
poszczegodlnych stanowiskach,

6) sporzadzanie zeznan $wiadkow,

7) prowadzenie ewidencji testamentow,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) prowadzenie spraw z zakresu:

a) potwierdzania istnienie gospodarstwa rolnego oraz podlegania ubezpieczeniu
spotecznemu rolnikéw,



b) wyjasniania i potwierdzania wysokosci oplacanych skladek zwigzanych z
ubezpieczeniem spolecznym rolnikow.

VI.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

=
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Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-
005 Kleszczewo, praca w budynku.

Wymiar czasu pracy : caly etat

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci :
Wéjt Gminy Kleszczewo informuje, ze w miesigcu styczniu 2022r. wskaznik
zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kleszczewo w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczat 6%.

VIII. Wymagane dokumenty :

L.
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zyciorys (CV ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego
wyksztatcenia i pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy wedlug zatgczonego wzoru,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie =~ dokumentéw  potwierdzajagcych posiadanie  dodatkowych
kwalifikacji,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy)
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku,

Kserokopie skladanych dokumentéw winny byé poswiadczone za
zgodnosé z oryginalem przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

IX. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw.

1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w skrzynce na
korespondencj¢ umieszczona przy wejsciu do Urzedu Gminy lub przestaé na adres
Urzedu Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds.
obshugi kasowej w Referacie Gospodarki Finansowej w Urzedzie Gminy
Kleszczewo” do dnia 22 lutego 2022 r. do godz. 15.00.

2. Terminem wigzacym jest data wplywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.

3. Koperty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Uwagi koncowe:
1. Nabér przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 12/2022 Wojta

Gminy Kleszczewo z dnia 07 lutego 2022r. w sprawie  przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasowej w Referacie
Gospodarki Finansowej w Urzedzie Gminy Kleszczewo.



2. Nabér zostanie przeprowadzony w trzech (III) etapach :
1) Ietap - weryfikacja dokumentow,
2) II etap - test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktérego dotyczy nabor,
3)II etap - rozmowa kwalifikacyjna dla nie wiecej niz 10 kandydatow
wylonionych w etapie II.

3. Kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz
rozmowy kwalifikacyjnej

4. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kleszczewo oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy Kleszczewo.




