Zarzadzenie nr 3/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 21 stycznia 2013r.

w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania Komisji ds. naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Zerkéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2001r. Nr 142,poz. 1591 ze zm.) w zwigzku za art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Zerkdw — stanowisko mfodszy referent do spraw ksiegowosci, podatkéw i optat.

§ 2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko opisane w § 1 powotuje sie Komisje
w sktadzie:

A. Michat Surma — przewodniczacy

B. Bronistawa Rogacka — zastepca przewodniczgcego

C. Zenon Maciudzinski — cztonek

§ 4. Do zadan Komisji nalezy:

A. Przeprowadzenie konkursu w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Przyjmowanie ofert kandydatéw.

C. Dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem spetniania wymogoéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatdéw, ktdrzy te wymogi spetniaja.

D. Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, do tego etapu Komisja
zaprosi nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

E. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania.

F. Przedfozenie Burmistrzowi Miasta i Gminy propozycji wyboru najlepszego kandydata
wraz z uzasadnieniem stanowiska Komisji.

@

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenie nr 3/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 21 stycznia 2013r.

Ogtoszenie
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Zerkéw
Ul. Adama Mickiewicza 5
63-210 Zerkéw

2. Okreslenie stanowiska:
Mtodszy referent ds. ksiegowosci, podatkéw i optat — 1 etat.

3. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyisze,
b) obywatelstwo polskie,
c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine, scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc przepisow z zakresu:
¢ Kodeks postepowania administracyjnego,
e Ustawy o samorzadzie gminnym,
* Ustawy o pracownikach samorzagdowych
* Ustawy o finansach publicznych,
e Ustawy o rachunkowosci,
b) umiejetnos¢ obstugi urzadzen informatycznych i pracy w programach pakietu MS
Office,
¢) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
d) prawo jazdy kategorii B.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq ksieggowa (w tym m.in. zwigzanych
z tzw. optaty Smieciowej),

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja,

c) Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru tzw. optaty $mieciowej,

d) Opracowanie projektéw aktéw prawa wynikajacych z zajmowanego stanowiska
pracy,

e) Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska,

f) Inne sprawy wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz zlecone przez
Burmistrza.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w wymiarze 8 godzin dziennie - dni robocze od poniedziatku do pigtku. Stanowisko
w biurze wieloosobowym - praca na komputerze. Przewiduje sie mozliwos¢ wyjazdéw
w teren.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Zerkéw, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi
mniej niz 6 %.

8.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i stazu pracy,

b) list motywacyijny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

d) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz
6 %.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentdw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw ul. A. Mickiewicza 5, 63-210 Zerkéw, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze — Mtodszy referent ds. ksiegowosci,
podatkéw i optat” do dnia pigtek 1 luty 2013 r. do godz. 15:00 (liczy sie data i godzina
wptywu do Urzedu Miasta i Gminy).

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne (5 najlepszych kandydatow)
przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw.



