Zarzadzenie wewnetrzne Nr 11/2011
Burmistrza Sokofki
z dnia 28 wrze$nia 2011roku
w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokétce

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, p0oz.1591, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr62, poz.558,
Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162,
poz.1568, 2004r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175,
poz.1457,2006r.Nr17,poz.128,Nr181,p0z.1337,2007r.Nr48,p0z.327,Nr138,p0z.974,Nr17
3,p0z.1218,2008r.Nr180,p0z.1111,Nr223,p0z.1458,2009r.Nr52,p0z.420,Nr157,p0z.1241,
2010r.Nr28,p0z.142 ,Nr40,p0z.230,Nr106,p0z.675,2011r.Nr21,p0oz.113,Nr 117,p0z.679 )
w zwigzku z art.7 pkt.3 i art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.Nr 223, poz.1458, 2009r. Nr 157,p0z.1241, 2010r. Nr 229,
poz.1494) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢ nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokoice -
ogtoszenie stanowi zatgcznik nr 1.

§ 2. Ustala sie opis stanowiska urzednicze ds.ptac w Urzedzie Miejskim w
Sokétce — zatacznik nr 2.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje d.s.Naboru w

sktadzie:
1. Krzysztof Szczebiot - przewodniczacy
2. Janina Kucharewicz - czionek
3. Zbigniew Tochwin - cztonek

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik Nr 2 do zarzqdzenianr..'..‘.’.././2011 Burmsitrza Sokétki

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko ds. ptac

Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu

B. WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:
1
| kryteria | niezbedne dodatkowe
| kwalifikacyjne |
| | |
i | wyzsze o kierunku ekonomicznym, | podyplomowe studia o kierunku
\ . . prawniczym, finanse, rachunkowos$¢ U g ‘.
i wyksztatcenie | finanse rachunkowos$é,
| kierunek | | prawo podatkowe,

| prawo pracy,

" lconajmniej 3-ietni staz pracy | praca w administracji

doswiadczenie |
| zawodowe | ‘
), —— — e ——— e — - — — e ,,,,} J— . — - :
‘ ! | doskonalenie w zakresie

uprawnienia ' prawa pracy, finanséw
} obstuga komputera }Obsiuga programow ksiegowych |
| | |
" znajomosé jezykow [ tak -
‘ _ Obcych R
| Znajomosc¢ : ‘ — Znajomos¢ przepisOw prawa
wiedza - ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o - samorzgdowego,

i umiejetnosci

|
| U.z2008r. Nr 223,poz.1458 ze

zawodowe zm.):

ze zm))

ustawa z 26.07.1991r. o podatku

dochodowym od os6b fizycznych
_(Dz. U.z2010r. Nr 51, poz.307 ze

pracownikach samorzadowych (Dz.

ustawy z dnia 26,06.1974r.-Kodeks
pracy(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94

ustawy z dnia 27.08.2009r.0 1
finansach publicznych (Dz.U. Nr ‘
157, p0z.1240 ze zm.); ‘



; zm.)

“ - ustawa z dnia 25.06.1999r. 0

‘ $wiadczeniach pienigznych z \

‘ ubezpieczeniach spotecznego (Dz. |

‘ U. z 2 2009r. Nr205, poz.1585ze

‘ zm.) ;

|- ustawy z dnia 29.09.1994r. o ;

: rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr ‘
786, poz.694 ze zm ), ‘

Predyspozycje osobowosciowe:
doktadnos¢, rzetelno$é, umiejetnosc¢ logicznego myslenia,komunikatywno$é

* Burmistrz Sokdtki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres og6lnych obowigzkéw:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikom zatrudnionym w Urzedzie, Strazy Miejskiej, OSP oraz
sporzadzanie wyptat za inkaso, diet radnych, stypidiendiéw, umdw -ziecen oraz innych wyptat i
przedkfadanie do podpisu pod wzgledem merytorycznym.

2. Naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, ojcowskich, wychowawczych i

opiekunczych.

Sporzadzanie na biezaco deklaracji na podatek dochodowy i rozliczenie z Urzedem
Skarbowym.

Prowadzenie analityk do kont rozrachunkowych .

Prowadzenie rozliczen finansowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzgdzanie przelewéw dotyczacych potracen z wynagrodzen.

Sporzadzanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Sporzadzanie wnioskéw o zarobkach potrzebnych do celéw emerytalnych pracownikom
odchodzacym na rente lub emeryture.

9. Sporzadzanie na biezaco deklaraciji o zarobkach oraz o skfadkach potraconych na
ubezpieczenia spoteczne.

10. Sporzadzanie sprawozdan okresowych z wynagrodzen osobowych.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
obowigzany jest odbyc stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

w
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Pracownik moZe ofrzymac¢ stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zfozenia
oswiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustaw y z dnia 8 marca 1990 r. (0]
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.).”

" do ewentualnego wykorzystania

ara o v vlasahwiel



zalgcznik Nr 1 dozarzadzenia nr.11/2011

Burmsitrza Sokétki
BURMISTRZ SOKOLKI
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIU§ZKI 1
16-100 SOKOLKA

Wolne stanowisko urzednicze: ds. ptac w Wydziale Polityki

Finansowej i Budzetu

Opis stanowiska:
Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikom zatrudnionym w Urzedzie, Strazy Miejskiej, OSP oraz
sporzadzanie wyptat za inkaso, diet radnych, stypendiéw, uméw -zlecen oraz innych wyptat i
przedktadanie do podpisu pod wzgledem merytorycznym.

2. Naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, ojcowskich, wychowawczych i
opiekunczych.

3. Sporzadzanie na biezaco deklaracji na podatek dochodowy i rozliczenie z Urzedem

Skarbowym.

Prowadzenie analityk do kont rozrachunkowych .

Prowadzenie rozliczen finansowych z Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie przelewéw dotyczacych potracen z wynagrodzen.

Sporzadzanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych.

Sporzadzanie wnioskéw o zarobkach potrzebnych do celéw emerytainych pracownikom

odchodzacym na rente lub emeryture.

9. Sporzadzanie na biezaco deklaracji o zarobkach oraz o sktadkach potraconych na
ubezpieczenia spoteczne.

10. Sporzadzanie sprawozdar okresowych z wynagrodzer osobowych.
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- Wymagania formalne :
. Niezbedne :

1) obywatelstwo polskie*

2) wyksztatcenie wyzsze: finanse,rachunkowo$¢ ekonomiczne

3) co najmniej 3- letni staz pracy,

4) znajomosé :

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,poz.1458 ze
zm.);

usta)wy z dnia 26,06.1974r.-Kodeks pracy(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94 ze zm.)

ustawa z 26.07.1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2010r. Nr 51, poz.307 ze
zm.,

usta?wy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 786, poz.694 ze zm.);

ustawa z dnia 25.06.1999r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczeniach spotecznego (Dz. U. z z
2009r. Nr205, poz.1585ze zm.)

5) kandydat ma peing zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.



2. Dodatkowe:
studia podyplomowe o kierunku finanse i rachunkowo$é,prawo podatkowe, prawo pracy

3.Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV), z
podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentdédw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej,

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

10)oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sqdu za umysSine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

11)o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
Z p6zn. zm.).

(Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane na wtasny koszt z Krajowego Rejestru
Karnego oraz zaswiadczenie,ze jest zdrowy i moze pracowaé na tym stanowisku)

lll. Skiadanie ofert.

Oferty nalezy skiadac¢ lub przesyta¢ w terminie do: 12 pazdziernika 2011r.

(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokoétce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokétce

Plac Kosciuszki 1

16-100Sokétka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - ds.pfac”
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do || etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni poczta, droga e-
mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

* Burmistrz Sokdtki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sig¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.) i jest dostepgy w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokdtce w czesci dotyczacej naboréw na stanowiska.
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