
BUR ~k RZ TOSZKA 
ul. 801 ~ 'a CI1robrugo 2 

44-1Cr T05zak 

Zarz<tdzenie Nr ... ..,f$....../20 12 

Burmistrza Toszka 

z dnia J!! . ~.{~ ....~/t'! 
w sprawie : ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzl(dnicze w Referacie Ksii(gowosci 

Budzetowej w Urzi(dzie Miejskim w Toszku 

Na podstawie art. 33 ust. I i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r 0 samorz<tdzie gminnym (Dz.U. 
z 200J r t.j., poz. 1591 z pom.zm.) , art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21listopada 2008 r 0 

pracownikach samorZ<tdowych (Dz.U. Nr 233 , poz. 1458 z p6Zn.zm.) oraz Regulaminu 
naboru na wolne stanowiska urzl(dnicze , w tym kierownicze stanowiska urzi(dnicze w 
Urzi(dzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow : Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i 
Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Toszku stanowi<tcym zah\ccznik do zarz<tdzenia 
Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 181utego 2009 r z pom.zm. , zarz<tdzam, co nastl(puje : 

§ 1 

Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzi(dnicze w Referacie 
Ksi«gowosci Budzetowej w Urzl(dzie Miejskim w Toszku , 44-180 Toszek , ul.Boleslawa 
Chrobrego 2 

§ 2 

Ogloszenie 0 naborze stanowi<tce zal<tcznik do nini ej szego zarz<tdzenia umieszcza sil( na 
stronie wViw.toszek.pl, w biuletynie Informacj i Publiczll~ , na tablicy ogJoszefl w Urz«dz ie 
Miejskim w Toszku w terminie od dnia.oZt..~o.. Mill.Z...do dnia .. . LIlM .~.~.~.~. 
wJ<tcznie. 

§ 3 

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 
21 listopada 2008 r 0 pracownikach samorZ<tdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pom.zm.) 
oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzl(dnicze , w tym wolne stanowiska 
kierownicze urzl(dnicze w Urzl(dzie Miejskim w Toszku oraz kierownik6w : 
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespolu obs lugi Placowek Oswiatowych w Toszku 
stanowi<tcym zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r 
zp6zn.zm. 

§ 4 

Wykonanie zarz<tdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§6 

Zarz<tdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjl(cia . 

Otrzymuj<t : 
1. inspektor ds. kadr 
2. info rmatyk 

http:zp6zn.zm
http:wViw.toszek.pl


BUR ISTRZ TOSZKA 
ul So'~, Cilfobrego 2 

Toszek 

Burmistrz Toszka 

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko 

urz~dnicze w Referacie Ksi~gowosci Budzetowej w Urz~dzie 

Miejskim w T oszku ,44-180 Toszek, ul. Boleslawa Chrobrego 2 

Niezbfdnc wymagania od kandydata : 

1) obywatelstwo polskie, 

2) ukonczone 18 lat 

3) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych, 

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest~pstwo scigane z 


oskarzenia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe, 

5) nieposzlakowana opinia, 

6) wyksztalcenie wyzsze 0 profilu ekonomicznym 

7) co najmniej 2-1etni staz pracy w ksi~gowosci 


Wymagania dodatkowe : 

1) umiej~tnosc obslugi komputera w srodowisku Windows w tym program6w finansowo­
ksi~gowych, 

2) znajomosc przepis6w w zakresie : ustawy 0 samorzqdzie gminnym , ustawy 0 finansach 
publicznych , ustawy 0 rachunkowosci oraz przepis6w wykonawczych , ustawy 0 podatku 
od towar6w i uslug 

Wymiar zatrudnienia : 1 etat 

GI6wne zadania wykonywane na stanowisku: 

I.Prowadzenie ksi~gowosci syntetycznej i analitycznej Urz~du Miejskiego w Toszku . 
2.Prowadzenie ksi~gowosci syntetycznej i analitycznej Organu Gminy Toszek . 
3.Terminowe sporzqdzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonej ksi ~gowosci, 

zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami. 
4.Prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych i ewidencji ilosciowo- wartosciowej 

wyposazenia. 
5.Przygotowywanie material6w planistycznych do projektu budZetu Gminy Toszek. 
6.Przygotowywanie i wprowadzanie danych do projektu wieloletniej prognozy finansowej 

Gminy Toszek do systemu B@stia. 
7.Wprowadzanie uchwal Rady Miejskiej w Toszku i zarzqdzen Burmistrza Toszka 0 

charakterze finansowym do systemu B@stia. 
8.Przygotowywanie material6w do sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Gminy 

Toszek. 
9. Wystawianie i rejestrowanie faktur V AT. 
1 O.Prowadzenie ewidencji faktur V AT oraz sporzqdzanie deklaracji miesi~cznych podatku 

VAT. 



-2­

Dodatl,owe zadania wykonywane na stanowisku: /lie dotyczy 

Informacja °warunkach pracy na stanowisku : 

Praca w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w wielofunkcyjne urz'ldzenie : 
kserokopiarko-drukarka. Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz programy:: 

finansowo - ksi~gowy , 
srodk6w trwalych i wyposazenia , 
B@stia, 
edytor tekstu i ark usze kalkulacyj ne , 
dost~p do prograrnu LEX. 

Praca ma charakter indywidualny , wymaga jednak wsp6lpracy z kom6rkami 

organizacyjnymi Urz~du Miejskiego orazj ednostkarni organizacyjnymi gminy. 

Pracownik powinien posiadae umiej~tnose organizacji pracy , bye systematyczny , 

samodzielny i odpowiedzialny. 

Pracownik odpowiada za : 


- terminowe i prawidfowe wykonywanie zadan wynikaj'lcych z zakresu czynnosci , 
- realizacj« przydzielonych zakresem czynnosci zadaJ\ zgodnie z obowi'lzuj'lcymi 

przeplSaml. 

Informacja , czy w mies illcu poprzedzajllcym datf upublicznienia ogloszenia wskazn ik 
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepis6w 0 

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi 
co najmniej 6% - /lie dotyczy. 

Wymagane dokumenty : 

1) li st motywacyjny 
2) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegaj'lcych si~ 0 prac,< -wg wzoru dost~pnego 

na stronie internetowej Gminy oraz w pok. nr 22 w Urz~dzie Miejskim w Toszku 
3) CV z informacjami 0 wyksztalceniu , opisem dotychczasowego przebiegu pracy 

zawodowej , infofmacja 0 wniej~tnosci obslugi komputera w srodowisku Windows 
w tym program6w i fll1ansowo-ksi~gowych, 

4) zaswiadczenie 0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie 0 

niekaralnosci za umyslne przest~pstwo scigane z oskarzenia pubIicznego ( kandydat 
wyloniony w proeesie rekrutaeji przed nawi'lzaniem stosunku pracy zobowi'lzany jest 
przedloZyc zaswiadczenie 0 niekaralnosei ; oplata zwi'lzana z wydaniem zaswiadczenia 
obei'lZa osob~ ubiegaj'lc'l s i ~ 0 zatrudnienie) , 

5) oswiadczenie 0 pelnej zdolnoSci do cZYl1l1osci prawnych i korzystaniu w pelni z praw 
publieznych, 

6) oswiadczenie 0 niekaralnosci za umyslne przest~pstwo skarbowe , 
7) dokwnenty lub kopie dokument6w potwierdzaj a,cych wyksztalcenie ( potwierdzone przez 

aplikuja,eego za zgodnose z oryginalem ) , 
8) swiadectwa pracy lub zaswiadezenia z miejsc pracy ( lub ieh kserokopie potwierdzone 

przez aplikuj'lcego za zgodnose z oryginalem) )potwierdzaj'lce co najmniej 2-1 etni stat 
praey w ksi~gowosci , 

9) oswiadczenie 0 wy razeniu zgody na przetwarzanie danyeh osobowyeh dla potrzeb 
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niezb~dnych dla realizacji procesu rekrutacj i ( odr~bne lub z dopisan" pod CV klauzul" 
" Wyrazam zgod~ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 
potrzeb niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustaw'l z dnia 29.08.1997 r 0 

oclli·onie danych osobowych. 

List motywacyj ny ,CV , wszystkie oswiadczenia winny bye opatrzone wlasnor,<cmym 
podpisem. 

W dokumentach nalezy podac numer telefonu do kontaktu oraz adres , pod kt6ry zostan'l 
przeslane dokumenty ofert nie spelniaj"cych wymogow formalnych. 

Miejsce i termin skladania dokument6w 

Wszystkie wymagane dokumenty moma : 

1) skladac osobiscie w Ur~dzie Miejskim w Toszku 44-18 0 Toszek , ul.Boleslawa 
Clli·obrego 2 , pok. nr 19 ( I p.) , w zamkni~tej kopercie , opisane " Nabor na stanowisko 
urz~dnicze w Referacie Ksi~gowosci BUdZetowej w Urz«dzie Miejskim w Toszku", 

2) przeslac poczt'l - 0 zachowaniu okreslonego w ogloszeniu terminu skladania ofert 
decyduje data wplywu oferty do Urz~du Miejskiego w Toszku. 

Termin skladania oferl uplywa w dniu f.fi.M.~..~!.?:.I(.. P .. .fp.ct..,..1.1 00 

Oferty skladane po terminie podanym w ogloszeniu nie b~d'l rozpatrywane. 

Zasady przeprowadzan ia naboru 

Procedura rekrutacyjna obejmuje ana liz« dokumentow aplikacyjnych pod wzgl«dem 
formalnym oraz odbycie rozm6w kwalifikacyjnych z poszczegolnymi kandydatami. Nabor 
odbywa si« zgodnie z Regu1aminem naboru na wolne stanowiska urz«dnicze , w tym 
kierownicze stanowiska urz«dnicze w Urz~dzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow 
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Toszku 
wprowadzonego zarz'ldzeniem Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 , 
zmienionego zarz'ldzeniami: Nr 133/2009 z dnia 30.06.2009, Nr 15/2011 z dnia 14.0 1.2011 r 
Nr 79/2011 z dnia 21.03.2011 r, Nr 157/2011 z dnia 31.05.2011 r. 
o terminie rozm6w kwalifikacyjnych kandydaci spelniaj"cy wymogi formalne okreslone w 
niniej szym ogloszeniu b~d" poinformowani telefonicznie lub li stownie. 
Informacja 0 wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci publicznej na stronie 
internetowej www.toszek.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen 
Ur~du Miejskiego w Toszku 

http:www.toszek.pl

