ZARZADZENIE NR 44/2016
WOJTA GMINY SKRWILNO
z dnia 7 listopada 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Skrwilno

Na podstawie art. 11 ust. 1-3 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902) zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1.

Ogtlasza si¢ nabér na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Skrwilno z siedzibg
w Skrwilnie, ul. Rypinska 7, 87-510 Skrwilno:

— referent ds. projektéw unijnych, promocji, kultury i sportu

— referent ds. finansowych

§2.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze wymienione
w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Skrwilno.

§3.

Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Skrwilno,
stanowigce Zalgcznik Nr 1 i Nr 2 do zarzgdzenia, zostang umieszczone na tablicy ogloszen
i BIP Urzedu Gminy Skrwilno.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

)

r ing. Darjuse Koloayhski



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 44/2016
Wéjta Gminy Skrwilno z dnia 7 listopada 2016 r.

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 ust. 1-3 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz.U. z 2016 r. poz. 902) W¢jt Gminy Skrwilno
oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze — referemta ds. projektow unijnych,
promocji, kultury i sportu w Urzedzie Gminy w Skrwilnie z siedzibg w Skrwilnie,
ul. Rypinska 7, 87-510 Skrwilno. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowisko
urzednicze musi spelniaé wymienione nizej wymagania konieczne i pozadane:

1. Wymagania konieczne:

1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.
3) Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

2. Wymagania pozadane:

1) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie (administracja lub inny kierunek umozliwiajacy
wykonywanie zadan na danym stanowisku).

2) Staz i doswiadczenie w aplikowaniu o $rodki unijne.

3) Znajomos$¢ przepisow prawa oraz zagadnien w zakresie problematyki projektéw
unijnych, promocji, kultury i sportu.

4) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z polityka spoteczna.

5) Biegta obsluga komputera oraz oprogramowania biurowego w zakresie projektow
unijnych.

6) Kreatywnos$é, zaangazowanie, umiej¢tnosé pracy w zespole.

Dodatkowym atutem jest do$wiadczenie w organizowaniu imprez o charakterze

promocyjnym, kulturalnych i sportowych oraz wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

3. Zakres gléownych zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. projektow
unijnych, promociji, kultury i sportu:

1) Aplikowanie o wsparcie i zarzadzanie projektami finansowanymi ze S$rodkéw
zewnetrznych.

2) Zalatwianie spraw z zakresu profilaktyki i zdrowia.

3) Podejmowanie dziatan majacych na celu promocje gminy.

4) Prowadzenie spraw z zakresu kultury i sportu w gminie.

5) Organizowanie imprez o charakterze kulturalno-rozrywkowym.

6) Prowadzenie spraw okreslonych ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie.

7) Udziat w pracach Zespotu ds. Rewitalizacji.

8) Wspoldziatanie z jednostkami i organizacjami w zakresie wykonywanych zadan.

9) Wykonywanie innych zadan realizowanych przez referat inwestycji, ochrony
Srodowiska i gospodarki przestrzennej, zleconych przez kierownictwo urzedu.



4, Wymagane dokumenty:

1) Curriculum vitae.

2) List motywacyjny.

3) Kopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

4) Kopia dowodu osobistego.

5) Kopie $wiadectw pracy dokumentujgce posiadany staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia).

6) O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

7) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz.
922).

5. Warunki pracy:

1) Praca na pelen etat w godzinach od 7%° do 15°° od poniedziatku do pigtku.

2) Praca umystowa wykonywana w jednostce, zapewniony dostgp do stanowiska
komputerowego, warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy
i przepisow BHP.

3) Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrdw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Skrwilno
wyplacane do 25 dnia kazdego miesigca.

5) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

6) Rozpoczgcie pracy —od 1 stycznia 2017 1.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25 listopada 2016 r. do godz.
15.30 osobiscie w Urzedzie Gminy w Skrwilnie /pokéj nr 19 lub 20/ albo poczta na adres
Urzedu z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze - RPU”. Decyduje data wplywu
do Urzedu. Dokumenty zlozone po terminie oraz dokumenty niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Jednoczesnie informujemy, ze nie zwracamy nadestanych ofert (mozna je odbiera¢ w terminie
miesigca od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru).

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi nie mniej niz 6%.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 44/2016
Wojta Gminy Skrwilno z dnia 7 listopada 2016 r.

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 ust. 1-3 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.U. z 2016 r. poz. 902) Wdjt Gminy Skrwilno
oglasza nabdér na wolne stanowisko urz¢dnicze — referenta ds. finansowych w Urzedzie
Gminy w Skrwilnie z siedzibg w Skrwilnie, ul. Rypinska 7, 87-510 Skrwilno. Kandydat
ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowisko urzednicze musi spetnia¢ wymienione nizej
wymagania konieczne i pozadane:

1. Wymagania konieczne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.
3) Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

2. Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie: ekonomia lub rachunkowosé.

2) Staz i do$wiadczenie w ksiegowosci oraz rozliczaniu projektéw unijnych.

3) Znajomo$¢ przepisOw prawa: ustawy o finansach publicznych 1 ustawy
o rachunkowosci.

4) Biegta obstuga komputera oraz oprogramowania biurowego w zakresie ksiggowosci.

5) Kreatywnos¢, zaangazowanie, umiej¢tnosé pracy w zespole.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. finansowych

1) Ewidencja dochodéw budzetowych: dochodéw wiasnych, dotacji, subwencji, dotacji
na zadania zlecone i zadania wlasne.

2) Dokonywanie bilanséw finansowych dotyczacych projektéw unijnych.

3) Przygotowanie dokumentacji niezbednej do zlozenia wniosku o platnosci
refundowane.

4) Sporzadzanie sprawozdan Rb-27 S, Rb-27 ZZ.
5) Przygotowanie dowodow ksiegowych w zakresie dochodow budzetowych.
6) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej dotyczacej dochodéw.

7) Terminowe i prawidtowe sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych
statystycznych i opisowych.

8) Terminowe rozliczanie udzielanych dotacji oraz dochodzenie nalezno$ci z tytulu
zwrotu niewykorzystanych dotacji udzielanych z budzetu gminy.

9) Wspdldziatanie z jednostkami i organizacjami w zakresie wykonywanych zadan.

10) Wykonywanie innych zadan realizowanych przez referat finansowy, zleconych przez
kierownictwo urzedu.



4. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum vitae.

2) List motywacyjny.

3) Kopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

4) Kopia dowodu osobistego.

5) Kopie $wiadectw pracy dokumentujgce posiadany staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia).

6) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie.

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz.
922).

5. Warunki pracy:

1) Praca na pelen etat w godzinach od 7°° do 15°° od poniedziatku do pigtku.

2) Praca umystowa wykonywana w jednostce, zapewniony dostgp do stanowiska
komputerowego, warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy
i przepiséw BHP.

3) Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2014 r., poz.
1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzg¢du Gminy Skrwilno wyplacane
do 25 dnia kazdego miesigca.

5) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

6) Rozpoczecie pracy —od 1 stycznia 2017 r.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 listopada 2016 r. do godz.
15.30 osobiscie w Urzedzie Gminy w Skrwilnie /pokéj nr 19 lub 20/ albo poczta na adres
Urzedu z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzgdnicze - RF”. Decyduje data wplywu
do Urzedu. Dokumenty zlozone po terminie oraz dokumenty niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Jednoczesnie informujemy, ze nie zwracamy nadestanych ofert (mozna je odbiera¢ w terminie
miesigca od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi nie mniej niz 6%.
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