ZARZADZENIE

Burmistrza Toszka Wr 0030 :..—J.’:.%.’g.'iﬁlfi

z dnia 4 pardziernika 2013r.

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

Dziatajac na podstawie:

* arl. 33 ust. 113 ustawy 2 dnia 8 marca o samorzadae gminnym ( ). DU 22013 1, poz.
394 2 poznzm.) .

= arl. Tusk | pkt 3 tarl 11 ust. 1 oraz art, 13 ust. 2-3 ustawy 7z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzgdowych ( w0 Wr 233 | poz. 1458 z pdzn.zim.)

+ oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze . w tym wolne kigrownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Migjskim w Toszku oraz Kierownikow ; Odrodka
Pomocy Spoleczne] w loszku | Zespolu Obstugi Placdwek Odwialowyeh w Toszku 7
poZn.Zm.

zarzadza sie , co nastepuje !

§1

Ogtaszam otwarty | konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicre — podinspektora w
Referacie Ksicgowodcl Budzetowe) w Urzgdzic Migjskim w Toszku | 44-180 Toszek ul. Bolestawa
Chrobrego 2.

§2

Ogloszenie o naborze . stanowigee zalacznik do ninicjszeoo zarzadzenia umieszcra sie -
1. nastronie intemetowe] www.toszek.pl,
2. w Buuletynie Informacji Publiczngj .
3. nalablicy ogloszen w Urzedzie Migjskim w Toszku

w terminie od diia 03 pazdziernika 20131 do dma 14 pazdidernika 201 3r, whacznie,
§3

Nahdr zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie » dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 233 | poz. 1438 # pdin_em.) oraz Regulaminie
naboru na wolne stanowiska wrzednicze | w tym wolne kierownicze stanowiska wrednicze w
Urzedzie Migiskim w Toszku oraz kierownikow 1 Osrodka Pomocy Spolecane) w Toszku i Zespotu
Obstugt Placowek Oédwiatowyeh w Toscku » povnzm.) stanowiacvm zatacznik do zarzadzenia Nr
3372009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r w sprawie : Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze |, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicre w Urredzie Migjskim w
Toszku orax kierownikow @ Osrodka Pomocy Spoteczneg w Toszlu 1 Zespolu Obstugi Placowek
Qdwaatowych w Toszku 2 pdin.zn.

§4
Wykonanic zarzadzenia powierzam pracownikowi petnigocemu obowigzki Kierownika w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obvwatelskich.

§5

Larzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia,
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: Labacenik
10 2 do zarzadzenia Burmisirza Toszka
N 0050222013 2 dniaf 4. 491 2015 4,

OGLOSZENIE

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektora w Referacie Ksiggowosci Budzetowej w Urzedzie Miejskim w Toszku
44-180 Toszek | ul. Bolestawa Chrobrego 2

Wymagania niezbedne :

. obywatelstwo polskie lub panstw Unil Europejskici lub innyeh panstw | ktorym na

podstawie umdw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshiguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite) Polskiej.

cwyksziatcenme wyzsyze o profilu ekonomicznym lub administracyinym,
. kandydat ma petng zdelnosé do czynnosel prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych |

. kandydat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umvslne przesiepstwo

scigane 7 oskarzenia publicznego lub umyélne prrestepstwo skarbowe |

- nigposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe :

. Znajomosc przepisdw : ustawy o rachunkowoscl | ustawy o podatku od towardw 1 ustug | ustawy

o pracownikach samorzadowych | ustawy o dwiadezeniach picnigznych z ubespiecrzenia
spotecznego w razic choroby 1 macierzyfistwa , ustawy o dwiadczeniach opieki zdrowotng
finansowanych z srodkow publicznych | ustawy o podatku dochodowym od osdb lzyeznych ,
ustawy Kodeks pracy oraz znajomosé prrepisow wykonawcezyeh do wyzej wymienionyeh ustaw

- gnajomoesd obstugl komputera w srodowiske Windows | w tym programéw finansowo-

ksigoowyeh .

- wymaganc predyspozyeje @ samodzielnosce | systematyeznost | odpowiedzalnose | umiejetnose

pracy w zespole . umigjetnosé organizacji pracy.
Wymiar zatrudnienia : 1 etat
Zakres wykonywanych zadan gléwnyeh na stanowisku:

obsluga finansowa budzetu gminy |, w tym min.:
*  kontrola formalno- rachunkowa dokumentéw linansowo-ksigoowyceh,
= sporzadzanic terminowe preelewdw do banku ( obrot bexgotowkowy) drogg elektroniczng .
w tym zasilanic w srodki pienigine jednostki budzetowe gminy na realizacje wydatkow
hudsetowych,
»  sporzadzanic list wyplal w kasie Urzgdu ( obrdt gotdwkowy) 1 przelewdw z tytutuy -



=
wynagrodzenia z tvtudu umow eywilnoprawnych { umowa zlecenie | umowa o dzielo) ,
wyplaty diet dla radnych . diet dla soltysdw | inkasa za pobor podatkdw 1 oplat lokalnyeh |
ryczaltéw za uzywanic do celdw sluzbowych pojazddw nichedaeych wlasnodeiy
Pracodawcy,

2) roxliczanie delegacyi stuzbowych pracownikdw Urzedu Miejskiepo w loszku .

3) naliczanic wynagrodzen oraz sporzgdzanie list ptac ( nagrad) pracownikom Urzedu Migjskiego
wloszku

4 pwvdawanie pracownikom zaswiadezen o wysokosel otreymywanyeh wynagrodzen | deklarac
RMUA - Raport miesigczny dla osoby ubezpicczone),

5) prowadzenie dokumentagji zgloszeniowej/rozliczeniowej/wyrejestrowwjace) do / » ZUS,

6) sporzgdzanie dokumentonw dotyezacyeh rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizyeznyeh ( PIT-11 , PIT -8, PIT -40, PIT—4R , PIT - R ),

7} wprowadzanie uchwal Rady Miegjskie 1 zarzadzen Burmistrza ws. budzetu gminy 1 zmian do
budzetu do systemu informatycenego Best@,

8) prevgotowywanie materialow do sprawozdania opisowego » wykonania budzetu pminy Toszek
oraz wigloletnie] prognozy finansowej gminy za | potrocye 1 va dany rok budzetowy w wersji
elektronicznej,

9) preyveotowywanie projektdw wszelkic korespondenc)i wynikajgee] » powierzoneso zakresu
exynnodel 1 preedkladanie jej do podpisu Skarbnikowi Grmny.

5. Informacja o warunkuach pracy na danym stanowisku ;

Praca w pomigszezeniu biurowyin wyposazonym w wielofunkeyjne urzadzenic © kscrokopiarka-
drukarka, Stanowisko wyposazone w komputer.
Praca ma charakter indywidvalny . wymaga jednak wspdtpracy » pozostatymi pracownikami
zatrudnionymi w Referacie Ksiggowodcl Budzetowe) orar 2 pozostalvmi komadrkami
orgamzacyjnymi Urzedu Miegjskicgo w Toszlku 1 jednostkami organizacyjnvmi gminy Toszck.
Pracownik odpowiada za za:

* terminowe 1 prawidiowe wykonywanie zadan zwigzanych z zakresem czynnosei.

*  realizacye prevdzielonego zakresem czynnosel zadan |, zgodnie 7 zasada lecalnosel,

*  znajomosc przepisow prawnych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku pracy,

6. Kandydat wylomony w drodze naboru na stanowisko urzednicre bedzie zatrudniony na
podstawic umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy na cras okreslony, Po uzvskaniu
pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku cezaminu koncegeego stuzbe
przyveotowaweza ( w preypadku podjecia zatrudnienia po raz picrwszy na stanowisku
urzedniczym ) pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub na cvas nieokreslony.

Informacya | czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskasnik zatrudnienia
0s0b nicpelnosprawnych w jednostee , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowey i
spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wiynosi co najmniej 6% - nie dotyezy



7. Wymugane dokumenty :

1) list motywacyiny .

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu . opisem dotychezasowego przebicgu pracy

zawodowe] . informacjg o umiejetnosei obstugi komputera w srodowisku Windows , w tym

programow finansowo-ksiegowych oraz programu Pratnik 1 Place,

kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajace) sig o zatrudnienie ( do pobrania ze strony

BIP).

4y kserokopie dokumentdw podwiadezajacyveh posiadane wylksztateenie { dyplom lub
saswiaderenie o stanie odbytych studidw - potwicrdzone przez aplikujaccgo za zeodnosd #
oryginalem ),

3y kscrokopic dokumentdw potwicrdzajaeyvch kwalifikacjc |, staz pracy stwicrdzony
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu ( potwierdzone przez aplikujgcego
za zoodnosé z oryoinakem),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarcze] o
charakterze zgodnym 7 wymaganiami na danym stanowisku ( potwierdzone przez
aplikujgeeso va vgodnosd » orygimatemy),

71 podpisane odwiadezenie o nickaralnosen 1 korzystaniu z pelm praw publicenyeh .

&) podmsane odwiadezenie o nickaralnosct za wnyslne preestepstwo Scigane ¥ oskarzenia
publicznego,

&) podpisane oswiadezente o nickaralnoser za umyslne preestgpstwo skarbowe,

10} podpisana zgoda na przctwarzanie danyveh osobowych w zakresie niexbednym do realizac
procesu rekrutaci zgodnie z ustawg  dnia 29 sierpnia 1997 r o ochromie danyeh osobowyceh
(Dz.UJ, 22002 r, Nr 101 | poz. 926 z pozn.zn) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzgdowych (Dz U, Nr 223 | poz. 1458 z péZzn.zm.)

talk
R

Kandydat wytoniony w drodze naboru , przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie
przediozyé zaswiadezenie o niekaralnosci uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie lekarskie o
zdolnoscl do pracy.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ osobideic w siedzibic Urzedu Migjskicgo w Toszku { pokdj
nr 19, 1 pigtro) lub poczta na adres; Urzad Miejski w Toszku , 44-180 Toszek | ul. Bolestawa
Chrobrege 2 | w terminie do dnia 14 pazdziernika 2013r, W przyvpadku dokumentow preestanyeh
poczta o dotrzymaniu okreslonego w ogloszeniu wiw terminu decyduje data ich wplyvwu do Urzedu
Miejskiego w Toszku.

Dokumenty nalezy skladad w zamknigtyveh kopertach opisanyeh ,,nabor na stanowisko
podinspektora w Referacie Ksiggowoscl Budzetowej™.

Aplikacje . ktore wplyng do Urzedu Micjskicgo w Toszku po terminie wskazanym w niniejszym
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszezona na stronic internetowe] www.toswek pl . W
Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Micjskim w Toszku.
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