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22 ZARZADZENIE

Burmistrza Toszka Nr 00502902013
# dnia 16 wrzeSnia 2013r.

w sprawie : ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Ksiggowosci
Budzetowej

Dziatajge na podstawie:

* art. 33 ust. 13 ustawy # dnia 8 marca o samorzadeie gminnym ( tj. Dz 2 2013 ¢, poz.
594 7 pozn.zm.) .

* art. Just. 1 pkt 3iart. 11 ust. | oraz art, [3 ust. 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowyeh ( Dz.U. Nr 233 | poz. 1458 2 posn.zm.)

* oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze . w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow - Osrodka
"omocy Spolecanej w Toszku i Zespolu Obstugi Placowek Odwiatowyeh w Toszku z
po7n.Zm.

rarzgdza sie , co nastepuje :

§1

Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora w
Referacic Ksicgowodel Budzetowe] w Urzedzie Miciskim w Toszku . 44-180 Toszek ul, Bolestawa
Chrobrego 2.

§2

Ogloszenie o naborze . stanowiyce zalaeznik do niniejszego zarzadzenia umieszeza sie
. ma stromie internctowe] www toszek.pl,

w Biuletynie Informacj Publicznej .

na lablicy ogloszen w Urredzie Micjskim w Toszku

el

w terminic od dnia 17 wrzesnia 20131 do dnia 26 wrzesnia 2013r. wlacznie.
§ 3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnic 2 zasadami okreslonymi w ustawic z dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzadowyeh ( Dz.U. Nr 233 |, poz. 1438 2 pd#n.zm.) oraz Regulaminic
naboru na wolne stanowiska urzednicze , wtvm wolne kierownicze stanowiska wzednicre w
Urzedzic Miejskim w Toszku oraz, kierownikow : Odrodka Pomocy Spolecznej w Tosvky | Zespolu
Obslugi Placowek Oswiatowych w Toszku z podzn.zm.) stanowiacym zalacznik do zarzydzenia Nr
33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r w sprawie : Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze - w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miegjskim w
Toszku oraz kierownikow : Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespolu Obslugi Placowek
Oswiatowych wToszku 2 pdsn.zm,

§4

Wykonanie zarzgdsenia powicrzam pracownikowi pelniacemu obowiazki Kierownika w Referacie
Organizacyinym 1 Spraw Obvwatclskich.

Zarzgdzenie wehodzi w zyeie 7 dniem podjgeia,

RADCA PRAWNY mer int. Waldemar Oogky
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Lalgernik
do zarzgdzenia Burmistrza Toszka
Nr 0050:209.2013 2 dnia /6,029,203,

OGLOSZENIE

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze —
podinspektora w Referacie Ksiggowosci Budzetowej w Urzedzie Miejskim w Toszku
44-180 Toszek , ul. Boleslawa Chrobrego 2

-Wymagania niczbgdne :

- ubywatelstwo polskie lub panstw Unii Luropejskiej lub innyeh panstw | ktoryvm na

podstawie umow migdzynarodowyceh lub preepisow prawa wspolnotowego przyvsluguje

prawo do podjeeia zatrudnienia na tervtorium Rzeczypospolitej Polskici,

wyksztafvenie wyzsze o profilu ckonomicznym,

- kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosei prawnyveh oraz korevsta z pelm praw
publicznveh |

- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyvélne przestepsiwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarhowe |

5. nieposzlakowuana opinia,
6. co najmnicj 3-letni staz pracy w ksiggowodei na stanowisku o podobnym zakresie zadan

do wykonania,

2. Wymagania dodatkowe :

I

)

. ZNajomost przepisow : ustawy o rachunkowoser . ustawy o podatku od towarow i ustug | ustawy
0 pracownikach samorzgdowych | ustawy o swiadezeniach pieniesnych 2 uberpieczenia
spotecznego w razie choroby i macicrzynistwa , ustawy o swiadezeniach apieki zdrowotne]
Imansowanych z srodkéw publicznyeh . ustawy o podatku dochodowym od osob fizveznyeh |
ustawy Kodceks pracy oraz najomosé praepisow wyvkonawezyceh do wyze] wymienionyeh ustaw

- znajomosc obstugt komputera w srodowisku Windows . w tym programow finansowo-
ksiggowych oraz programu Platnik i Place.

- wymagane predyspozyeje | samodsielnosé | systematvezno$e | odpowiedzialnodé . umiejetnosd

pracy w zespole . umiejgtnosé organizaci pracy.

. Wymiar zatrudnicnia : 1 etat

4. Zakres wykonywanych zadan gléwnych na stanowisku:

!

- obsiuga linansowa budzetu gminy . w tvim min.:

*  kontrola formalno- rachunkowa dokumentow linansowo-ksiegowych,

*  sporzadeanie terminowe preclewow do banku ( obrot bezgotdwkowy) droga elektroniceng |
w tym zasilanie w srodki picnigzne jednostki budzetowe gminy na realizacje wydatkow
hudzetowych,



* sporzadzanic list wyplat w kasie Urzedu ( obrot gotowkowy ) i przelewdw / Ivtuhs ;
g |

wynagrodzenia z tytulu umow eywilnoprawnyveh ( umowa zlecenie , umowa o dzieto) |
wyplaty diet dla radnych . dict dla soltysdw . inkasa za pobér podatkaw i oplat lokalnych |,
ryczaltow za uzywanie do celow stuzbowych pojazdow niebedacych whasnoscia
Pracodawcey.

2} rozliczanie delegacii stuzbowych pracownikow Urzedu Migjskiego w Toszku |

3) naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac ( nagrod) pracownikom Urzedu Mic skiego
w Toszku

4iwydawanie pracownikom saswiadezen o wysokosei otrzymywanyeh wynagrodzen | deklaracji
RMUA - Raport miesigezny dla osoby ubezpicczonej,

5) prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej/rozliczeniowej/wyrejestrowujace] do / 2 ZUS,

6) sporzadzanic dokumentow dotyezaeyeh rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy od osah
fizyveznych { PIT-11 , PTT -8, PIT -40 . PIT—4R . PIT R ).

7) wprowadzanie uchwal Rady Miejskicj 1 zarzadzen Burmistrza ws. budzetu gminy 1 zmian do
bud#etu do systemu mformatveznego Bestia),

§) przypotowywanic materiatow do sprawozdania opisowego z wykonania budzetu gminy Toszek
oraz wicloletnie] prognozy finansowej gminy za | palrocze i za dany rok budzetowy w wersji
elektroniczney.

9) przygotowvwanie projektow wszelkie) korespondencii wynikajacej » powierzoneoo sakresu
ezynnosel | preedkladanie jef do podpisu Skarbnikowi Gminy,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

Praca w pomieszezeniu biurowym wyposazonym w wiclofunkeyvine urzadzenie : kserokopiarka-
drukarka. Stanowisko wyposazone w komputer.
Praca ma charakter indywidualny . wymaga jednak wspolpracy z pozostatvmi pracownikami
zatrudnionymi w Referacie Ksigpowosci Budzetowej oraz 7 pozostalymi komarkami
organizacyjnymi Urzedu Micjskicgo w Toszku i jednostkami organizacyvinymi gminy Toszek.
Pracownik odpowiada za za:

*  lerminowe | prawidlowe wykonywanic zadan zwigzanveh 2 zakresem czynmosci,

*+  realizacig preydzieloncgo zakresem czynnosei zadan | zgodnic # zasada legalnosei,

*mujomose przepisiow prawnych obowigzujaeyveh na zaimowunym stanowisku pracy.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na ¢zas okreslony. Po uzyskaniu
pazylywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku cgzaminu konczaeego stuzbe
preygotowawezg ( w praypadku podjecia zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku
urz¢dniczym ) pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Informacja . cey w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia oploszenia wskaznik zatrudnicnia
0s0h niepelnosprawnyeh w jednostee . w rozumicniu przepisow o rehabilitacii zawodowej i
spoteczne] oraz catrudnianiu 0s6b nicpelnosprawnych wynosi ¢o najmniej 6% - nie dotyezy



7. Wymagane dokumenty :

1} list motywacyiny ,

2) zyciorys (CV) 7 informacjami o wyksztatceniu . opisem dotychezasowego przebicgu pracy
zawodowe] . informacja o umicjetnoset obshugi komputera w srodowisku Windows . w tym
programoéw finansowo-ksiggowych oraz programu Platnik i Place.

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie ( do pobrania ze strony
BIP),

4) kserokopie dokumentow poswiadezajaeych posiadane wyksziatcenie ( dyplom lub
zaswiadezenie o stanic odbyiyeh studiéw  potwierdzone preez aplikujgcego va zgodnosé 2
aryemalem ),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajaeyvch kwalilikacje . staz pracy stwierdzony
swiadectwem pracy lub zadwiadezeniem o zatrudnieniu ( potwierdzone przez aplikujgeego
za zgodnosé 7 oryginalem).

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonvwanie dziatalnosci gospodarcze} o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku ( potwierdzone precs
aplikujacego #a ygodnosé z oryveinatem),

7). podpisane oswiadezenie o nickaralnosel i korzystaniu 2 pelni praw publicznyveh |

8) podpisane oswiadesenie o nickaralnosci za umysine preestepstwo  Scigane 7 oskarzenia
publicznega.

V) podpisane oswiadezenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe.

1U) podpisana zgada na preetwarzanic danyeh osobowyeh w zakresie niczbednym do realizacy
procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronic danveh osobowvch
(Dz.U. 22002 r, Nr 101 . pox. 926 z péZn.zm.) oraz ustawa # dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Thz.U, Nr 223 . pov. 1438 z poinzm,)

Kandydat wyloniony w drodze naboru . prred zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozyé zaswiadezenie o niekaralnosdei uzyskane w KRK oraz zaswiadezenie lekarskie o
zdolnosel do pracy.

8. Miegjsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna skladac osobiscie w siedzibic Urzedu Migjskicpo w Toszku | pokaj
nr 19, 1 pigtro) lub poczta na adres: Urzad Micjski w Toszku . 44-180 Toszek . ul. Boleslawa
Chrobrego 2 . w terminie do dnia 26 wrzeénia 2013r. W przyvpadku dokumentéw przestanych
pocety o dotrzymaniu okresloncpo w ogloszeniu w/w terminu decyduje data ich wptywu do Urzedu
Migjskiego w loszku

Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach opisanych .nabér na stanowisko
podinspektora w Referacie Ksiggowosci Budzetowej™.

Aplikacje . ktore wplyng do Urzedu Miejskicgo w Toszku po terminie wskazanym w ninigjszym
oglosyeniu nie beda rozpatrywanc,

Informacja o wyniku naboru zostanic zamisszezona na stronie intermetowe] www.toszek.pl . W
Biuletynie Informacji Publiczngj oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Migjskim w Toszk

mar e wszyk



