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Ogtoszenie
Wiéjta Gminy Ostrowite
zdnia 14 maja 2021 roku

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) podaje sie do publicznej

wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy

Ostrowite ds.:

Ksiggowosci budzetowej i dotacji

W zwigzku z powyzszym ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na powyzsze

stanowisko.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Ostrowite

ul. Lipowa 2
62 — 402 Ostrowite

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ksiegowosci budzetowej i dotacji

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne

1.
2.

=L

posiadanie obywatelstwa polskiego

petna zdolno$¢ do czynnosSci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych

brak skazania prawomocnhym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia,

posiadanie co najmniej Sredniego wyksztatcenia

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

posiadany staz pracy w administracji co najmniej 2 lata



Wymagania dodatkowe

znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego,

kultura osobista,

otwarto$¢, zaangazowanie,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

obstuga komunikatoréw spotecznos$ciowych,
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praktyczna znajomos¢ w szczegoélnosci nastepujgcych aktéw prawnych:
- ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2018r.
poz.1000),
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U
z 2020r. poz. 713 z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2020r.
poz.713 z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 27 kwietnia 2011 r. Prawo ochrony $srodowiska (t.j Dz.U 2020 r
poz. 1219)
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2021r.
poz. 305 z p6zn. zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci (Dz.U z 2021r. poz.217)
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U 2021r. poz. 735, z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U
2019r. poz.1282),
- znajomos$¢ obstugi programdw komputerowych, w tym programéw
ksiegowych,
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

A. Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy pracownika:
Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego, w zakresie ktérego
bedg realizowane nastepujace dziatania:

1. Udzielanie informacji o Programie czyste powietrze osobom
zainteresowanym ztozeniem wniosku o dofinansowanie.

2. Podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkoéw,
ktérych wtasciciele mogliby by¢é potencjalnymi  Whnioskodawcami
i przedstawienie im korzysci ptyngcych z wziecia udziatu w programie.




Wsparcie Whnioskodawcéw w zakresie przygotowywania wnioskéw
o dofinansowanie, w tym po katem spetnienia wymagan okreslonych
W programie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci.

Organizacja spotkan inforumujgcych o zasadach programu dla
mieszkancow, w tym minimum jedno w kwartale ( pierwsze powinno odbyé
sie w ciggu 30 dni od dnia wejscia w zycie postanowien Porozumienia
dotyczacych punktu konsultacyjno-informacyjnego), minimum cztery
spotkania w roku ( w sytuacji stanu epidemii dopuszczalne spotkania
online).

Wydruk i zapewnienie dostepnosci przynajmniej w punkcie konsultacyjno-
informacyjnym materiatéw informacyjnych i promocyjnych o Programie —
udostepnionych Gminie przez WFOSIiGW w formie elektronicznej
(opracowanych przez NFOSiGW oraz Ministerstwo klimatu i Srodowiska).
Przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczgcych Programu,
w tym okreslonych w Programie dopuszczalnych warunkach tgczenia
dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi programami finansowymi ze
srodkéw publicznych, w tym w ramach regionalnych programéw
operacyjnych oraz z gminnym programem ograniczania niskiej emisji.
Wizyty u mieszkancéw, potgczone z oceng obecnego zrodia ciepta
i potrzebg jego wymiany oraz wstepng analizg stanu budynku pod kgtem
termomodernizacji. W trakcie wizyt jest przedstawiona oferta Programu.
Wizyty moga by¢ realizowane w trakcie kontroli prowadzonych na
podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
Srodowiska.

Rozsytanie materiatéw informacyjnych do potencjalnych Whnioskodawcéw
Programu zachecajgcych do ztozenia Whniosku o dofinansowanie — liczba
adresow musi si¢ rowna¢ minimum 20% liczby budynkéw jednorodzinnych
na terenie Gminy w roku, w ktérym prowadzony jest punkt konsultacyjno-
informacyjny.

Przeprowadzenie anonimowych ankiet ws$réd mieszkarncow z zakresu
ochrony powietrza i programéw pomocowych, w przypadku wystgpienia
przez wfosigw z takg prosbg dla Gminy oraz przekazania wzoru ankiety.

10.Przekazywanie do WFOSIGW Whnioskéw o dofinasowanie, sktadanych

11.

przez Wnioskodawcéw w Gminie, niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni
roboczych od ztozenia w Gminie. Whnioski o dofinasowanie przekazywane
do WFOSIGW przez Gmine powinny zawieraé numer nadany przez nia.
Data wptywu podpisanego Whniosku o dofinansowanie do kancelarii Gminy
(potwierdzono na pierwszej stronie dostarczonego wniosku poprzez
stempel kancelarii lub potwierdzona poprzez odbiér przesyiki) stanowi date
ztozenia wniosku do WFOSIGW w rozumieniu Programu.

Pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania
wtym przy poprawnym wypetnianiu wniosku o pfatno$é¢ oraz
kompletowaniu wymaganych zatgcznikow.

12.Sprawy udzielania i otrzymywania dotacji oraz ich rozliczenie.
13. Ksiegowanie dowoddéw ksiegowych — organ.
14.Wspotdziatanie w uzgodnieniach i w weryfikacji dochodoéw i wydatkéw

budzetowych.



15.Nadzo6r nad zgodnoscig operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym.

16.Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych

w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych.

B. Zadania dodatkowe:

1.
2.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1
2.
3.

4.

Wymiar czasu pracy petny etat.

Miejsce pracy: Urzgd Gminy Ostrowite

Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca
od poniedziatku do pigtku. Wykonywanie zadan wigze sie z koniecznoscig
pracy na komputerze.

Pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzadzen biurowych.

VI. Wymagane dokumenty

1.

List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw, Swiadectw
ukonczenia szkét potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwskazan,

zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

6. Oryginat kwestionariusza osobowego.

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE oraz ustawag
o pracownikach samorzgdowych.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ ( w przypadku, gdy
kandydat, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie wytonionych kandydatéw).

VII. Sktadanie dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

1. W biurze obstugi interesanta Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, pokdj
nr 2 w godzinach pracy urzedu.

2. Przestaé: drogg pocztowg na adres Urzedu Gminy Ostrowite.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej i dotacji w terminie do dnia 28 maja 2021 roku.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych wyniesie ponizej 6%.

IX. Uwagi
1. Lista kandydatow, ktérzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.
2. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujgcych etapach:
1) formalna ocena dokumentéw aplikacyjnych

2) rozmowa kwalifikacyjna



Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjne;
bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie.

. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej
wiadomosci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy
Ostrowite.

. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow formalnych wskazanych
w ogtoszeniu zostang odestane poczta, natomiast dokumenty, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg

przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskac pod nr tel. 63/2765121 wew.141

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny

by¢ opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282).
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