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Zarzadzenie Nr "&? ..... /2012
Burmistrza Toszka

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z200] rtj., poz. 1591 z pé6zn.zm. ), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 233 | poz. 1458 z pdzn.zm.) oraz Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow : Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i
Zespohu Obshugi Placowek Oswiatowych w Toszku stanowiacym zatgcznik do zarzadzenia
Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r z péZn.zm. , zarzadzam , co nastgpuje :

§1

Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Ksiggowosci Budzetowe] w Urzedzie Miejskim w Toszku , 44-180 Toszek , ul.Bolestawa
Chrobrego 2

§2

Ogloszenie o naborze stanowiace zalgeznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza sig¢ na
stronie www.toszek.pl , w biuletynie Informacji Publicznej , na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miejskim w Toszku w terminie od dnia.ﬂ..wu;{ef;z.g&ai ...do dnia ... Maewer. 0Ly
wlacznie. -

§3

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 | poz. 1458 z pézn.zm. )
oraz W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze , w tym wolne stanowiska
kierownicze urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow :

Osrodka Pomocy Spoteczne) w Toszku 1 Zespotu obstugi Placdwek Oswiatowych w Toszku
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r
Z poZn.zm.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
Otrzymujq :
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Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Referacie Ksiggowosci Budzetowej w Urzedzie

Miejskim w Toszku , 44-180 Toszek , ul. Bolestawa Chrobrego 2

Niezb¢dne wymagania od kandydata :

1) obywatelstwo polskie,

2) ukonczone 18 lat

3) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przest¢pstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym

7) co najmniej 2-letni staz pracy w ksiggowosci

Wymagania dodatkowe :

1) umiejetnosc obstugi komputera w srodowisku Windows w tym programoéw finansowo-
ksiggowych,

2) znajomosc¢ przepisow w zakresie : ustawy o samorzgdzie gminnym , ustawy o finansach
publicznych , ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych , ustawy o podatku
od towaréw 1 ustug

Wymiar zatrudnienia : 1 etat
Gléowne zadania wykonywane na stanowisku:

1.Prowadzenie ksiggowosci syntetyeznej i analitycznej Urzedu Miejskiego w Toszku .

2.Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analityczne] Organu Gminy Toszek .

3. Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonej ksiggowosci,
zgodnie z obowiazujgeymi przepisami.

4 Prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych 1 ewidencji ilosciowo- warto$ciowe]
wyposazenia.

5.Przygotowywanie materialéw planistycznych do projektu budzetu Gminy Toszek.

6.Przygotowywanie 1 wprowadzanie danych do projektu wieloletniej prognozy finansowej
Gminy Toszek do systemu B@stia.

7.Wprowadzanie uchwat Rady Miejskiej w Toszku i zarzgdzen Burmistrza Toszka o
charakterze finansowym do systemu B{@stia.

8.Przygotowywanie materiatow do sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Gminy
Toszek.

9. Wystawianie i rejestrowanie faktur VAT.

10.Prowadzenie ewidencji faktur VAT oraz sporzadzanie deklaracji miesigcznych podatku

VAT,
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Dodatkowe zadania wykonywane na stanowisku : nie dotyczy
Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Praca w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w wiclofunkeyjne urzgdzenie :
kserokopiarko-drukarka. Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz programy::
- finansowo - ksiggowy ,
- $rodkow trwatych i wyposazenia ,
- B@stia,
- edytor tekstu 1 arkusze kalkulacyjne ,
- dostgp do programu LEX.
Praca ma charakter indywidualny , wymaga jednak wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.
Pracownik powinien posiada¢ umiej¢tnosdc organizacji pracy , by¢ systematyczny ,
samodzielny 1 odpowiedzialny.
Pracownik odpowiada za :
- terminowe i1 prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci ,
- realizacj¢ przydzielonych zakresem czynnosci zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Informacja , czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych wynosi
co najmniej 6% - nie dotyczy.

Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych si¢ o prace -wg wzoru dostepnego

na stronie internetowej Gminy oraz w pok. nr 22 w Urzedzie Miejskim w Toszku

3) CV z informacjami o wyksztalceniu , opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej , informacja o umiejetnosci obshugi komputera w srodowisku Windows
w tym programow i finansowo-ksiggowych,

4) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie o
niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego ( kandydat
wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci ; oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia
obcigza osobe ubiegajacq sig o zatrudnienie) ,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnoscl za umyslne przestepstwo skarbowe |

7) dokumenty lub kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie ( potwierdzone przez
aplikujacego za zgodno$é z oryginalem ) ,

8) $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia z miejsc pracy ( lub ich kserokopie potwierdzone
przez aplikujgcego za zgodnos¢ z oryginaltem) )potwierdzajace co najmniej 2-letni staz
pracy w ksiggowosci ,

9) o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
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niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji ( odrebne lub z dopisang pod CV klauzulg

. Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r o
ochronie danych osobowych.

List motywacyjny ,CV , wszystkie o§wiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorgeznym
podpisem.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres , pod ktory zostang
przestane dokumenty ofert nie spelniajacych wymogdw formalnych.

Miejsce i termin skladania dokumentow
Wszystkie wymagane dokumenty mozna :

1) sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Toszku 44-180 Toszek , ul.Bolestawa
Chrobrego 2 , pok. nr 19 (I p.) , w zamknigtej kopercie , opisane ,, Nabér na stanowisko
urz¢dnicze w Referacie Ksiegowosci Budzetowe] w Urzedzie Miejskim w Toszku™,

2) przesta¢ pocztg - o zachowaniu okreslonego w ogloszeniu terminu sktadania ofert
decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w Toszku.

- : o
Termin skladania ofert uplywa w dniu & Qe 2012 O ﬁ@ﬁ@f.ff? ¥
Oferty skladane po terminie podanym w ogloszeniu nie b¢da rozpatrywane.
Zasady przeprowadzania naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz odbycie rozméw kwalifikacyjnych z poszezegdlnymi kandydatami. Nabor
odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw
Osrodka Pomocy Spoteczne] w Toszku 1 Zespotu Obstugi Placowek Odwiatowych w Toszku
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 ,
zmienionego zarzadzeniami : Nr 133/2009 z dnia 30.06.2009 , Nr 15/2011 z dnia 14.01.2011 r
Nr 79/2011 z dnia 21.03.2011 r, Nr 157/2011 z dnia 31.05.2011 r.

O terminie rozmdéw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreélone w
niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci publicznej na stronie
internetowej www.toszek.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Toszku
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