Zarzadzenie Nr 57.2017
Woéjta Gminy Swilcza
Z dnia 27 kwietnia 2017 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,p0z.902) zwang dalej ,,ustawa” oraz art. 30 ust. 1

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r., poz.446 z p6zn. zm.),
zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Swilcza, w Referacie Budzetu i Finanséw, na ktérym beda wykonywane nast¢pujace
czynnosci:

1) obshuga kasy — przyjmowanie wptat do kasy Urzedu Gminy oraz wyplacanie naleznosci na
podstawie faktur, list ptac i innych dokumentéw ksiggowych,

2) wyptacanie srodkow pieni¢znych z rachunkow bankowych na podstawie czekow gotéwkowych,

3) odprowadzanie $rodkéw pienieznych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi wplatami, na
podstawie dowodéw wplaty,

4) sporzadzanie raportow kasowych polegajacych na ujmowaniu w nich dowodéw kasowych (wplat
1 wyptat),

5) przechowywaniu w kasie gotéwki pochodzacej z biezacych wpltywdéw gminy, odprowadzanie
wplywdw wlasnych na wlasciwe rachunki bankowe,

6) prowadzenie ewidencji drukdéw S$cistego zarachowania w specjalnie do tego celu zalozonej
ksiedze,

7) wydawanie bloczk6éw optaty targowej,

8) przyjmowanie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi —
dokonywanie wymiaru oplaty, przygotowywanie aktow administracyjnych, dotyczacych tej
optaty,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j.

§ 2.
1. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisjg”, w skladzie:
1) Stawomir Styka - Przewodniczacy Komisji,
2) Jozef Wilga — czlonek Komisji,
3) Natalia Gawron  — cztonek Komisji,
4) Agnieszka Mazela — 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 Urzedzie
Gminy Swilcza,

2) dokonanie oceny kandydatow pod wzgledem spelnienia przez nich wymogéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatow,
ktérzy te wymogi spelniaja,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru
kandydatow,

4) przedstawienie Wojtowi wynikow przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja, celem
podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

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

§ 3.

Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

Etap I obejmuje badanie pod wzgledem formalnym dokumentoéw ztozonych przez kandydatow
w zakresie spetnienia wymogow formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz
upowszechnieniu listy kandydatéw w Biuletynie.

Etap II obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2. Kandydaci
podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiadaja na pytania zadawane przez cztonkéw Komis;ji.
Udzielane przez kandydatéw odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej
od ,,0” do ,,57, biorac pod uwage w szczegdlnosci merytoryczng zawartos¢ odpowiedzi,
predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktérego nabor dotyczy, sposéb
formutowania mysli i logiki myslenia, poprawnosé jezykowa wypowiedzi, kulture osobista,
doswiadczenie zawodowe itp.

Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw Komisji
sumuje si¢. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi 20.

O miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie
z jednodniowym uprzedzeniem 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.

mgring. Adam Dziedzic



