Zarzadzenie Nr 853/2012
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 23 listopada 2012 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Mtodszego referenta w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457;
z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, poz. 974, Nr 173 poz.
1218 z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz.
1241; z 2010 r. nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106, poz. 675 z 2011r. Nr 21,
poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281 z 2012 r. Nr
567) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 157, poz.1241 z 2010 r. Nr 229, poz. 1494 z 2011 r.
Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko Mtodszego referenta w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Do rozstrzygnigcia w/w naboru powotuje Komisje Konkursowa w sktadzie:
1) Marzena Podzinska- Przewodniczaca
2) Beata Kurowska- cztonek
3) Danuta Bartkow- cztonek
4) Grazyna Wojciechowska- cztonek, sekretarz komisji.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig p.o. Sekretarza Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia 1 podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Burmistrz Pyrzyc

Jerzy Marek Olech



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 853/2012

Burmistrza Pyrzyc z dnia 23 listopada 2012 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Mtodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC

Oglasza nabor

Na stanowisko urzednicze Mtodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

I. Wyksztalcenie:
1. Wyzsze;
2. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym z naliczaniem ptac pracowniczych.

Preferowane doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej.

Il. Wymagania niezbedne:

1.

N~

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej a takze innych panstw, ktérym na podstawie uméow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - jezeli posiada potwierdzona znajomos¢
jezyka polskiego;

Niekaralno§¢ za przestgpstwo popelnione umys$lnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Doktadnos¢, dynamizm w dziataniu, zdolno$¢ analitycznego myslenia;

Komunikatywno$¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami;

Obowiazkowo$¢, sumiennosé, rzetelnosé;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Samodzielno$¢, dyspozycyjnose.

111. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

Znajomo$¢ przepisow prawa: KPA, Instrukcji Kancelaryjnej;

Znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, 0 Systemie
ubezpieczen spotecznych, finansow publicznych, rachunkowosci, o podatku dochodowym
od osob fizycznych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela;

Znajomos$¢ obstugi komputera.

IV. Opis stanowiska:

Do glownych zadan pracownika bedzie nalezato:

1.

N

Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem 1 sporzadzaniem list plac pracownikow
podleglych jednostek o$wiatowych, naliczanie zasitkdbw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych oraz przygotowanie do pobrania i przelania list ptac;

Sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS wraz z zatacznikami;

Rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen w pelnym zakresie stosownie do ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

Sporzadzanie informacji o okresie zatrudnienia i wynagrodzenia oso6b odchodzacych na rente lub
emeryturg Rp-7;

Sporzadzanie sprawozdan do GUS-u — kwartalnych Z —03 oraz rocznych Z —06;

Prowadzenie kart analitycznych wynagrodzen pracownikow;

Obliczanie, pobieranie i rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych-prowadzenie
ewidencji i rozliczen sktadek z ZUS —em, PZU i PUP-em;

Ustalanie uprawnien i naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, rodzinnych
i wychowawczych;



9. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla ustalania $wiadczen rentowych
I emerytalnych pracownikow.
V. Wymagane dokumenty:
1.Kwestionariusz osobowy (proszg o podanie telefonu kontaktowego oraz adresu e-mailowego);
2.List motywacyjny + CV;
3.Kopia dowodu osobistego lub paszportu;
4.0s$wiadczenia o:
» Korzystaniu z pelni praw publicznych;
» Niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
» Braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;
» Prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.
5. Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
6. Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy.

W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta, kandydat zobowiazany jest do przedtozenia
zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed podpisaniem umowy 0 pracg oraz
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie powyzszego dokumentéw bedzie uznane za odmowe zawarcia stosunku pracy.

W przypadku 0so6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym umowa zawarta
bedzie na czas okreslony do 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

W czasie trwania umowy o prace pracownik zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej majacej
na celu przygotowanie do teoretycznego i praktycznego wykonywania obowiazkow na zajmowanym
stanowisku. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 10 grudnia 2012 r. do godz. 16:00. w sekretariacie Urzedu
Miejskiego.

Ofertg nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko Referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach”.
Na adres:

Urzad Miejski w Pyrzycach

ul. Plac Ratuszowy 1

74-200 Pyrzyce

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie oraz droga
e-mailowa 0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

ZYozonych dokumentow nie odsylamy.

Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 31 grudnia 2012 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).”



