
Zarządzenie Nr 6ó1 2010
Wójta Gminy Krzynowłoga Mała

z dnia 30 sierpnia 2010 r.

w sprawie ogłoszenia naboru kandydatów na stanowisko ds. płac i rozliczeń w Referacie
Finansów i Budżetu w Urzędzie Gminy w Krzynowlodze Małej.

Na podstawie aft.I 1 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz'U. z 2008 r. Nr 223' poz. 145 8 ) w związku z $5 i 6 Regulaminu naboru na
wolnę stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała wpro\ładzonego
Zarządzeniem Nt 3112009 wójta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 14 kwietnia 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Krzynowłoga
Mała zarządza się, co następuje:

$ 1.

ogłasza nabór na stanowisko ds. Płac i rozliczeń w Referacie Finansów i BudŹętu w Urzędzie
Gmin1 rł Krzynowłodze Vałej .

$ 2.

Wynagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostały określone w ogłoszeniu o naborze
stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzeni,a.

$ 3.

ogłoszenie o którym mowa w $ 1 zostanie umieszczone w Biuletynie Infotmacji Publicznej Urzędu
Gminy Krzynowłoga Mała oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała.

$4.

Wykonanie zarządzenia powieza się Zastępcy wójta Gminy Krzynowłoga Mała.

$s.

Zarządzenie wchodzi w Życie z dniem podjęcia.



Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Wójta Gminy
Nr 6ó./20l0 z dnia 30 sierpnia 20l0 r.

Wójt Gminy Krrynowloga Mala
ogłasza

nabór na stanowisko ds. plac i rozliczeń w Referacie Finansów i Budżetu
w Urzędzie Gminy w Krzynowlodze Malej

I . Wymagania niezbędne
l. Wykształcenie lłyŻsze- admirristracja, ekononria lub rachunkowoŚć .

2. Doświadczenie zawodowe praca zawodowa w adnrinistracj i samorządowej zwięana z
wykonywaniem zadań na podobnym stanowisku , minium 2lata pracy w księgowości'

3. Nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu Za przestępstwo popełnione umyślnie lub
umyślne przestępstwo skarbowe.

4. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.
5. Posiada stan Zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w slanowisktt.
6. Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.

II. Wymagania dodatkowe
_ znajomość przepisów z zakesu prawa samorządowego' instrukcji kancelar1'jnej, finansów

publicznych, rachunkowości
- umiejetność obsługi komputera program Płatnik i Płace.
_ umiejętność pracy w zespole oraz organizowanie czasu pracy.

III. Cechy osobowości
Konieczne: odpowiedzialność' dyspozycyjność, sumienność' samodzielność,
samodyscyplina.
Dodatkorve: odporność na stres.

IV' Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) przygotowywanie list płac pracowników; Urzędu Gminy, oSP' prac interwencyjnych i

robót publicznych oraz rozliczanie zawarlych umów zleceń w ramach Urzędu Gnriny,
2) dokon1łvanie rozliczęń z Urzędem Skarbow1,m, Zakładem Ubezpieczeń

Społecznych, PFRON' Generali w ramach pracowników Urzędu Gminy, oSP' prac
interwencyjrrych i robót pub1icznych,

3) dokonylvanie rozliczeń pochodnych od w1'nagrodzeń wynikających z list płac.
umów zleceń oraz terminowe sporządzanie z tego t)'tuh poleceń księgowania
oraz przelewów,

4) sporządzanie przelewórł' z wynagrodzeniami dla pracowników Urzędu' oSP.
prac interwencyjnych i robót publicznych,

5) prowadzenie kart wynagrodzeń pracorł'nikórł' Urzędu Gminy. oSP, prac ir-rterwency.inych

i robót publicznych. r"lmó\Ą' zleceń z tytułu wypłaconych naleŻności oraz
prZJ goto\rywan ie PIT-órł.

6) u,ystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracowników Urzędu
Gniny' oSP, prac interwencyjnych i r'obót publicznyclr,

7) dokonpvanie rozliczen z Urzędem Pracy pracowników zatrudnionych w ramach robót
publicznych i prac interwencyjnych.

8) sporządzanie sprawozdań kwańalnych i rocznych do GUS o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gmin1''' oSP' prac
interwenc1'jnych i robót publicznych,

9) prowadzenie analityki do kont229'225'231'231dla pracowników Urzędu Gminy.



V. Wymagane dokumenty:
1. życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV),
2.list mot\i/acyjny,
3' kserokopie lub odpisy świadectw, dyplomów potwierdzających wykształcenie lub

zaświadczenie o stanie odb}tych studiów (w razie potrzeby oryginały do wglądu Komisji
Rekutacyjnej),

4. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach (w razte potrzeby
oryginały do wglądu Komisji Rekutacyjnej),

5. refemecje z dotychczasowych miejsc pracy (jeżeli posiada),
6. oryginał kwestionariusza osobowego,
7. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifkacjach do zatudnienia na w/w

stanowisko,
8. oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisko.
9. oświadczenie kandydata o niekaralności Za przestęptwo popełnione umyślnie lub umyślne

pŹestępstwo skarbowe (osoba, której Zostanie Zaproponowana praca w Urzędzie będzie
zobowiązana dod ostarczenia zap1tania z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnośÓi za
przestępstwo popełnione umyślnie),

10.oświadczeniu o wyraŻeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usIawąz
dnia 29 sierpnia 1991 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz-926 ze zm.) oraz ustawąz dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorządowych
(Dz.U. Nr 223, po2.1458).

oferty należy skladać osobiście lub przeslać drogą pocztową w terminie do 13.09. 2010 r. do
godz. 153" na adres:
Urząd Gminy
06-316 Krzynowłoga Mała
w zamkniętych kopertach z dopiskiem:

''Dotyczy 
naboru na stanowisko ds. plac i rozliczeń w Referacie Finansólv i Budżetu w

Urzędzie Gminy w Krzynowlodze Malej''.

oferty' które wpłyną do Urzędu po wyżej określon}łn teminie , nie będą rozpatryłva:re.

Informacje dodatkowe:
Postępowanie naboru składa się z dwóch etapów. obejmujących:

I etap- analiza dokumentów aplikacyjnych. Złożone ofer1y będą sprawdzane pod względem
kompletności i spełnienia wymagań niezbędnych zawartych w ogłoszeniu o naborze.
Ww czynności przeprowadzi komisja rekutacyjna, powołana przez Wojta Gminy
odrębnym zarządzeniem. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną niezwłocznie
powiadomieni o terminie II etapu naboru.

II etap
W Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała
_ komisja przeprowadzi sprawdzian pisemny i rozmowę kwalifikacyjną lub samą rozmowę

kwalifikacyjną z kandydatami w celu sprawdzenia iclr wiedzy i umiejętności gwarantująóych
prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków.

Informacj e o naborzę moŻna uzyskać u podinspektora ds. organizacyjnych i kadr tel.(29) 751-27-20
lub 25
Po zakończeniu II etapu w oparciu o wyniki, komisja przedstawi Wójtowi Gminy imienny wykaz
kandydatów na wskazane stanowisko urzędnicze wraz z uzasadnieniem dokonanego wybóru.
Z przeprow adzone go postępowania naboru zostanie sporządzony protokół.



Wszystkie osoby biorące udział w postępowaniu naboru ohrymają pisemną informację o jej
wlnikach.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacj i
Publicznej Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy
Krzynowłoga Mała.
Zatrudnienie
Wójt Gminy przeprowadza ostateczną foznowę ze wskazanym kandydatem i decyduje o, jego
zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.
Wójt Gminy l{rzynowłoga Mała zasffzega sobie prawo odwołania naboru bez podania pffiyozyny.
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