ZARZADZENIE Nr'710/2017

Burmistrza Pyrzyc
z dnia (ém’?{f% ...... 2017 .

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Referenta w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym
(4. Dz.U. z 2016 r. poz.446 ze zm.) oraz art. 11 ust. 11 13 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na stanowisko urzednicze Referenta w Urzg¢dzie Miejskim w Pyrzycach.
Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia w/w naboru powotuje Komisje Konkursowa w skladzie:
1) Robert Betyna- Przewodniczacy
2) Danuta Bartkéw- czlonek
3) Dorota Grzybowska - czlonek
4) Grazyna Wojciechowska- czlonek- sekretarz komisji.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicach ogloszef Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.
3) Wywieszenie na tablicy ogloszeni Powiatowego Urzedu Pracy w Pyrzycach.

Burmistrz/ Pyfzyc

Marzeypd Podzinska
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Burmistrza Pyrzyc z dnia . 1(5.. heg........ 2017 r.
W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
Referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

II. Okreslenie wolnego stanowiska:
Referent

ITI. Wymagania niezbedne:

1

)
4.
5.

e

. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowana- Ekonomia;
2.

Wymagany 5- letni stazu pracy- preferowane doswiadczenie pracy w ksiegowosci
obshuga kasy w okresie 2 lat.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w tym: o finansach publicznych, o podatkach
od towaréw i ustug, o rachunkowosci oraz rozporzadzenia wykonawcze do ww. ustaw,
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ochronie informacji
niejawnych, o ochronie danych osobowych, Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe

1;
2
3.

4,
5.

Biegta znajomos¢ obshugi komputera oraz oprogramowania Microsoft Word, Excel.
Preferowana znajomos¢ obstugi programu ksiegowego.

Samodzielnos¢ w pracy, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, sumiennosé, dyspozycyjnosc,
odporno$¢ na stres oraz zaangazowanie w prace.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, komunikatywnosé.

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie obstugi kasowej dla nn. jednostek organizacyjnych Gminy Pyrzyce:
1) Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach,
2)  SP w Zabowie,
3)  SP w Mielecinie,
4)  SP w Brzesku,
5)  SP w Okunicy,
6)  SM I Stopnia w Pyrzycach,
7)  GMS w Pyrzycach,
8) PP Nr 3 w Pyrzycach,
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10.
11.
12.
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9) PP Nr 4 w Pyrzycach,
10) PP w Zabowie,
11) PP w Brzezinie
Przyjmowanie wplat na rzecz ww. jednostek oraz ich odprowadzanie w tym samym
dniu na rachunki bankowe w banku obstugujacym Gmine Pyrzyce.

. Pobieranie gotéwki z banku w celu realizacji wyptat gotéwkowych ww. jednostek na

podstawie dokumentéw ksiggowych zaakceptowanych do wyplaty w kasie przez
Burmistrza i Skarbnika lub 0s6b przez nich upowaznionych.

. Sporzagdzanie dziennych raportéw kasowych na podstawie dokonanych obrotow

z tytulu dokonywanych wptat do kasy oraz wptaconych przez kase srodkéw wczesniej
pobranych z banku na podstawie zaakceptowanych dokumentéw finansowych.
Prowadzenie ewidencji obrotu w kasie odrebnie dla kazdej jednostki.

. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania bedacych

w gestii Wydzialu Budzetu i Finanséw zgodnie z obowiazujaca instrukcja drukéw
Scistego zarachowania.

. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone srodki pieniezne oraz inne wartoci

finansowe.

. Zobowigzana jest do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji

kasowych, transportu i konwoju gotéwki z kasy do banku oraz z banku do kasy i ponosi
w tym zakresie pelng odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

. Prowadzenie ewidencji depozytow zlozonych w kasie w celu zabezpieczenia

prawidiowego wykonania uméw oraz wadium skladanych do obywajacych si¢
przetargdw i sprzedazy mienia.

Przygotowuje i zdaje dokumenty do archiwizacji.

Wspolpracuje z informatykiem.

Prowadzi zbioér przepiséw prawa ze swego zakresu dzialania.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (prosz¢ o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).

List motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie.

Kopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy o zatrudnieniu, z wyszczegélnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

Nalezy zlozy¢ oswiadczenia stwierdzajace, ze:

1) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i ze nie byl skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe.

2) kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych,

3) kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej.

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia moina pobraé ze strony internetowej
BIP w zaktadce praca w urzedzie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg:

wn Wyrazam zgodg na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016
r. poz. 902).”

Kopie dokumentow zlojonych w ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginalem.

VIL. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu prac.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odby¢
shuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Utrzedzie Miejskim w Pyrzycach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w m-cu kwietniu 2017 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro). Oferte nalezy zlozyé w zamknietej kopercie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 maja 2017 r. do godz. 16:00.

W lewym gérnym rogu koperty nalezy podaé Imie i Nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata. Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

. Nabor na stanowisko urzgdnicze Referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach”.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 30 czerwea 2017 r.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
[ - etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéra moze sktadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pietro).

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogtoszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902).



6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta, kandydat zobowigzany jest
do przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o prace.

7. Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy tel. 91 397 03 30.

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, mozna odbieraé je w pok. 147 I pigtro w terminie
30 dni od daty ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



