Zarrgdzenie Nr 392009
WOJTA GMINY MICHALOW

z dnia 31 sierpnia 2009 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Michalowie.

Na podstawie arl. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Oglasza sig otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Michalowic — mlodszy referent ds. planowania finansowego i sprawozdawczosci oraz

spraw finansowych odwiaty.
§2

|. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadz Komisja
w skladzie:
1) Henryka Gietka-Bebenek - Przewodniczgcy Komisji

2} Halina Glombinska — Czlonck Komisji
3) Joanna Majcher ~ Czlonek Komisji
4) Paulina Jaros ~ Crlonek Komisji

2, Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie preeprowadzone
zgodnie z zarzadzeniem Nr 38/2009 Wojta Gminy Michaléw z dnia 28 sierpnia 2009 r.
w sprawie ustanowicnia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy w Michatowie.

§3
Ogloszenic o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Michatowie stanowi

zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§4
Usiala sic harmonogram postgpowania przy przeprowadzaniu naboru na stanowisko
urzgdnicze:
1} do dnia 7 wrzesnia 2009 r. - zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronle
internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Michalowie ogloszenia
o naborze kandvdatéw na stanowiska urzgdnicze,
7} do dnia 17 wrzesnia 2009 r. do godz. 15.30™ - skiadanie dokumentow przez kandydatéw,
3) dnia 18 wrzednia 2009 r. — weryfikacja Zlozonych dokumentéw pod wegledem formalnym
i poinformowanie kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkurst,
4) dnia 22 wrzcinia 2009 r. godz. 107 - rozpoczecie indywidualnych rozmow z kandydatami
przez Komisjg.

§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Mr |
do zarzadzenta Wéjta Grminy Michakow
Mr 3972009 z dnia 31 sierpaia 2009 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2009

WOJT GMINY MICHALOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Michalowie
~ miodszy referent ds. planowania finansowego i sprawozdawezodci orar spraw

[finansowych ofwialy.
Zatrudnienie na podstawie: umowy o pracg

1 etat — pelny wymiar czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Michalowie
Michaléw 1135
» 28-411 MICHALOW
I1. Okredlenie stanowiska urzedniczego:
mlodsgy referent ds. planowania finansowege i sprawozdawczosci orar Spraw
finansowych oswialy

11, Okreslenic wymagaf zwigzanych ze stapowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem wrzedniczym:
Do naboru moze przystapié osoba, kibra spetnia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wykszialcenie wyZsze preferowane z zakresu ekonomii lub finansdw,

1) ukonczyta 18 rok zycia i ma peing 2doinoéé do czynnodei prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym

5) nie byla skazana prawomocnyim wyrokiem sgdu za umy$lne przesigpstwo
scigane # oskarkenia publicznego lub umygine preesigpstwo skarbowe,

6) cieszy sig nieposzlakowang opinia.

7) posiada Znajomosc ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicenych,

9 2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stamowiskiem urzedniczym:
1) znajomosé obstugi komputera,
7} wskazane do$wiadczenie w ksiggowosci budizetowej,
3) znajomosc praepisow ustawy o dostepie do informac)i publicznei,
4} znajomost preepisow ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,
5) Znajomose preepisow ustawy o samorzadzie gminnym,

6) znajomosé przepisow ustawy — karta nauczyciela i ustawy o systemie ofwiaty

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym:

1. Preygotowywanie i sporzgdzanic wspolnie 2 dyrektorami placdwek ofwiatowych
projektéw plandw finansowych tych jednostek.

2. Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe] poszcze
pdwiatowych zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami w
informacji ekonomicznych oraz prawidlowe 1 terminowe
finansowych.

3. Koordynacja prawidlowosci dysponowania preyznanymi érodkami bud2etowymi precz
Dyrektordw szkol oraz wykorzystaniem srodkdw finansowych przez placowki oswiatowe.

polnych zespoldw placowek
celu przekazywania rzetelnych
dokonywanie rogliczen



4. Prowadzenie spraw zwigzanych 7 funduszem swiadezen socjalnych zgodnie
z regulaminem.

5. Prowadzenie spraw rwiazanych z dofinansowaniem 2z Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych.

6. Dokonywanie analiz danych statystycznych dotyczaeych szkol i sprawozdawczosc]
Zhiorcze).

7. Prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania oraz kontrola rozliczen dotacji dla
szkol i przedszkoli niepublicznych.

8, Podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw w zakresie uzvskania dofinansowania do
kosziéw ksztalcenia i rehabilitacji uezniéw niepetnosprawnych ze zrodel zewngtrznych
oraz preygotowanie wnioskdw o dofinansowanie zajeé sportowo-rekreacyjnych dia
uCZnidw.

9, Udzial w planowaniu remontéw obiekiéw szkolnych.

10.Opracowanie w uzgodnieniu ze swiarkami zawodowymi projektu regulamin

wynagradzania nauczycieli.

11 Realizacja zadan i prowadzenie postgpowan w sprawach dofinansowania pracodawcom

kosztdw przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw z ktrymi zawarli

¢ umowe o prace w celu przygotowania zawodowego.

{2 Nadzér nad realizacja programéw szkolnych, w tym . Wyprawka szkolna™.

13.Realizacja tematyczna i odpowiedzialnosC meryloryczna za preygotowanie 1 aktualizacie
tredci zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych = realizowanych zadan.

V. Wskazanie wymaganveh do rnentow.
1. Dokumenty niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedhig wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy.

2) list motywacyjny,

3} kserokopia nowego dowodu osobistego,

4)odpis  lub  uwiarygodniona kserokopia  dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie,

5) zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku: referenta ds. planowania finansowego i sprawozdawczosci
oraz spraw finansowych odwaaty,

'] 6) oéwiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie,

7) oéwiadczenie, e nic toczy sig preeciwko niemu postgpowanie kame i skarbowe,

%) oswisdczenie kandydata, ze posiada peing zdolnosc do czynmodci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

93 oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru.

2. Dokumenty dodatkowe:
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci.

V1. Qkreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
Dokumenty nalezy skiadal w terminie do dnia 17 wrzesnia 2009 r. do godz, ;5.3:1"'
w sekretariacie Urzedu Gminy w Michalowie, Michaléw 115, 28-411 Michaldw,
w zamknietej kopercie z dopiskiem Nabér na stanowiske urzednicze: mlodszy
referent do spraw planowania finansowego | sprawozdawczodci  Oraz Spraw
finansowych odwiaty™

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyZej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
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VIL Inne informagie.

Postepowanie w sprawie nabon na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja powolana
zarzadzeniem Nr 392009 Wojta Gminy Michaléw z dnia 31 sierpmia 2009 r. w sprawie
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Michatowie.
Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
¢ zarzadzeniem Nr 38/2009 Wojta Gminy Michaléw z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie
regulaminu  przeprowadzania mahoru na stanowiska urzednicze w Urzedazie CGminy
w Michatowie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Postgpowanie  obejmuje analize wszystkich zlozomych dokumentow OfaZ TOZMOWY
kwalifikacyjne z kandydatami.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreilone w ogloszeniu zostang powiadomione
o zakwalifikowaniu sig do drugiego etapu konkursu droga clektroniczng lub
telefonicznie w dniu 18 wrzesnia 2009 roku.

W dniu 22 wrzesnia 2009 r. od godz. 10™ Komisja prowadzi¢ bedzie indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami (sala konferencyjna).

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen
w Urzgdzie Gminy w Michalowie, w Biuletynie Informacji Publiczne) Ureedu Gminy
w Michatowie oraz na stronie internetowej urzedu {www_michalow.pl).




