75834 Zarzgdzenie Nr 11/2016
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Swilcza
z dnia 19 pazdziernika 2016 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 1 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”,
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabdér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko referenta w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Swilcza tj. na stanowisko referenta prowadzacego sprawy ksiggowe jednostek
obstugiwanych, do zadan ktérego naleze¢ bedzie:

1) terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych jednostek obstugiwanych,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,

4) przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow,

5) przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetowych we
wspdlpracy z gldwnym ksiggowym,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Systemu Informacji Os$wiatowej, statystycznych
w zakresie dotyczacym w/w stanowiska,

7) sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, dochodéw do organu prowadzacego,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w jednostkach obstugiwanych,

9) sporzadzanie list ptac oraz obshuga programu Platnik,

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

11) sporzadzanie naliczenia odpiséw z ZFSS,

12) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiggowych,

14) wspdtpraca z pracownikami zajmujacymi sie naliczaniem wynagrodzen, prowadzacymi sprawy
kadrowe, o$wiatowe , pracownikami jednostek obstugiwanych oraz Urzedu Gminy Swilcza,

15) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji Gtownego
Ksiggowego lub osoby realizujacej zadania Gtéwnego Ksiggowego,

16) wykonywanie innych czynnosci 1 zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Swilcza.

§2.

1. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisja”, w skltadzie:

1) Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Swilcza — Eliza Oleszak - przewodniczaca
Komisji,

2) Inspektor — Maria Jarosz— cztonek Komisji,

3) Inspektor- Bozena Homa - cztonek Komisji.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1) sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej w Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Swilcza;

2) dokonanie oceny kandydatow pod wzgledem spetnienia przez nich wymogdéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatéw,
ktérzy te wymogi spetniaja;



3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru
kandydatéw;

4) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz na
tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Swilcza, dotyczy to takze informacji
o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wylonionych
w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego
stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawigzania go.

§ 3.

1. Nabér przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

2. Etap I obejmuje badanie speinienia przez kandydatow wymogdéw formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatéw, ktérzy zakwalifikowali sie do
etapu I w Biuletynie.

3. Etap II obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas
ktérej odpowiadaja oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez
kandydatéw odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,57,
biorac pod uwage w szczegolnosel merytoryczng zawarto$¢ odpowiedzi, predyspozycje
kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktérego nabor dotyczy, sposéb formutowania
mysli 1 logiki myslenia, umiejetno$¢ rozwigzywania problemow, poprawnosé jezykowa
wypowiedzi, kulture osobista itp.

4. Oceny punktowe wystawione poszczegbdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw Komisji
sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktow wynosi 15.

5. O miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie
lub droga elektroniczng z jednodniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje si¢
przepisy ustawy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




