Zarzadzenie Nr 66/ 2010
Wiéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 30 sierpnia 2010 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko ds. plac i rozliczen w Referacie
Finansow i Budzetu w Urzedzie Gminy w Krzynowlodze Malej.

Na podstawie art.11 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku z §5 1 6 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 37/2009 Wojta Gminy Krzynowtoga Mala z dnia 14 kwietnia 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Krzynowloga
Mata zarzadza sig¢. co nastepuje:

§ 1.

Oglasza nabor na stanowisko ds. Plac i rozliczen w Referacie Finansow 1 Budzetu w Urzgdzie
Gminy w Krzynowlodze Malej .

§2.

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze
stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
o)

b

Ogloszenie o ktorym mowa w § 1 zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Krzynowloga Mata oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Krzynowloga Mata.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Krzynowloga Mata.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy
Nr 66./2010 z dnia 30 sierpnia 2010 r.

Wéjt Gminy Krzynowloga Mala
oglasza
nabor na stanowisko ds. plac i rozliczen w Referacie Finansow i Budzetu
w Urzedzie Gminy w Krzynowlodze Malej

I. Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie wyzsze- administracja, ekonomia lub rachunkowosc .

Doswiadczenie zawodowe — praca zawodowa w administracji samorzadowej zwigzana z

wykonywaniem zadan na podobnym stanowisku , minium 2 lata pracy w ksiggowosci.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo popetnione umyslnie lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
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II. Wymagania dodatkowe
- znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej, finansow
publicznych, rachunkowosci
- umiejetnos¢ obstugi komputera — program Platnik 1 Place.
- umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz organizowanie czasu pracy.

ITI. Cechy osobowosci
Konieczne: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, sumiennosc, samodzielnosé,
samodyscyplina.
Dodatkowe: odpornosé¢ na stres.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie list ptac pracownikow; Urzedu Gminy, OSP, prac interwencyjnych 1
robot publicznych oraz rozliczanie zawartych umoéw zlecen w ramach Urzgdu Gminy,

2) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych, PFRON, Generali w ramach pracownikéw Urzedu Gminy, OSP, prac
interwencyjnych i roboét publicznych,

3) dokonywanie rozliczen pochodnych od wynagrodzen wynikajacych z list plac,
umow zlecen oraz terminowe sporzadzanie z tego tytulu polecen ksiegowania
oraz przelewow,

4) sporzadzanie przelewow z wynagrodzeniami dla pracownikow Urzedu, OSP,
prac interwencyjnych i1 robot publicznych,

5) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy, OSP, prac interwencyjnych
i robdt publicznych, umow zlecen z tytutu wyptaconych naleznosci oraz
przygotowywanie PIT-ow,

6) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu dla pracownikow Urzedu
Gminy, OSP, prac interwencyjnych i robot publicznych,

7) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych.

8) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do GUS o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy, OSP, prac
interwencyjnych i robot publicznych,

9) prowadzenie analityki do kont 229,225,231,234 dla pracownikow Urzgdu Gminy.



V. Wymagane dokumenty:

L. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2.list motwacyjny,

3. kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie lub
zaswiadezenie o stanie odbytych studiow (w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji
Rekrutacyjnej),

4. kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach ( w razie potrzeby
oryginaly do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),

5. refernecje z dotychczasowych miejsc pracy ( jezeli posiada),

6. oryginal kwestionariusza osobowego,

7. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifkacjach do zatudnienia na w/w

stanowisko,

8. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisko.
9. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przesteptwo popehione umyslnie lub umyslne
przestepstwo skarbowe (osoba, ktorej zostanie zaproponowana praca w Urzedzie bedzie
zobowigzana dod ostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoséi z
przestgpstwo popelnione umyslnie), i

10.08wiadczeniu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz.926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458).

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie lub przeslaé droga pocztowa w terminie do 13.09. 2010 r. do
godz. 15°° na adres:

Urzad Gminy

06-316 Krzynowloga Mala

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

sDotyczy naboru na stanowisko ds. plac i rozliczen w Referacie Finansow i Budzetu w
Urzg¢dzie Gminy w Krzynowlodze Malej”.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie , nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
Postepowanie naboru skiada si¢ z dwéch etapoéw, obejmujacych:

I etap- analiza dokumentow aplikacyjnych. Ztozone oferty bedg sprawdzane pod wzgledem
kompletnosei i spetnienia wymagan niezbednych zawartych w ogtoszeniu o naborze.
W/w czynnosci przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powotana przez Wojta Gminy
odrgbnym zarzadzeniem. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie
powiadomieni o terminie II etapu naboru.
IT etap
W Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata
- komisja przeprowadzi sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjna ub sama roZmowe
kwalifikacyjng z kandydatami w celu sprawdzenia ich wiedzy i umiejetnosci gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw.
Informacje o naborze mozna uzyska¢ u podinspektora ds. organizacyjnych i kadr tel.(29) 751-27-20
lub 25
Po zakonczeniu II etapu w oparciu o wyniki, komisja przedstawi Wéjtowi Gminy imienny wykaz
kandydatow na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.
Z przeprowadzonego postgpowania naboru zostanie sporzadzony protokét.



Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu naboru otrzymaja pisemna informacje¢ o jej
wynikach.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Krzynowloga Mala oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Krzynowloga Mala.

Zatrudnienie

Wojt Gminy przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanym kandydatem i decyduje o jego
zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wojt Gminy Krzynowloga Mata zastrzega sobie prawo odwolania naboru bez podania przyczyny.



