ZARZADZENIE Nr 121/06
Burmistrza Miasta Halinow

z dnia 06 grudnia 2006 roku

w sprawie: powotania komisji do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na stanowisko
miodszego referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie § 1 i § 2 Zarzqdzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku
w sprawie wprowadzenia zasad naboru pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie na stanowiska kierownicze
i merytoryczne
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powotuje Komisje¢ do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Halinowie w
sktadzie:

1. Janusz Kurczak — przewodniczacy
2. Teresa Karwowska - cztonek
3. Ewa Zgutka - cztonek
4. Danuta Krawczynska - cztonek

§2

Komisja przeprowadza postgpowanie zgodnie z procedura okreslonag w zalaczniku Nr 2 do
zarzadzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku,
z uwzglednieniem tresci ogloszenia o postgpowaniu kwalifikacyjnym stanowiacego zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Regulamin pracy Komisji okre§la zatacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Halinow

Jolanta Damasiewicz



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 121/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 06 grudnia 2006 r.

BURMISTRZ MIASTA HALINOW
oglasza postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko:

mlodszego referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Halinowie

1. OPIS STANOWISKA

Milodszy referent ds. ksiggowosci budzetowej
a) Wymiar czasu pracy; pelny etat
b) Podstawowe obowiazki:

- naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow i zleceniobiorcow

- rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:

- obstuga programéw komputerowych w szczeg6lnosci programu ,,Platnik™ .

- rozliczenia dotyczace podatku od 0séb fizycznych z Urzedem Skarbowym,
wystawianie deklaracji PIT

- sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego

- prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych 1 wyposazenia Urzedu Miejskiego

- prowadzenie obstugi kasowej w czasie nieobecnos$ci kasjera Urzedu

- prowadzenie ewidencji podatku VAT

2. WYMAGANIA:
a) wymagania konieczne:

wyksztalcenie §rednie ekonomiczne;

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz innych ustaw niezbgdnych
do pracy na ww. stanowisku m.in. o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o
ubezpieczeniu spotecznym itp.;

dobra znajomo$¢ programéw: Platnik, Word, w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego Excel;
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

niekaralnos$¢ za przestgpstwa umysine

b) wymagania pozqdane:

praktyka w ksiggowosci;

cechy osobowe:

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, latwo$¢ nawigzywania kontaktow
migdzyludzkich, zdolno$¢ analitycznego myslenia, rzetelno$¢, dobra organizacja pracy,
odpornos¢ na stres;

zamieszkiwanie na terenie gminy Halinow;

3.WYMAGANE DOKUMENTY:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

2
h)

)

zyciorys zawodowy i list motywacyjny;

odpisy dokumentow potwierdzajace posiadane kwalifikacje;

kopie swiadectw pracy;

kserokopia nowego dowodu osobistego lub pierwszych trzech stron starego dowodu
osobistego;

pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

pisemne o§wiadczenie lub za§wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysline;
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku
pisemne o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacyjnych;

pisemne o§wiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych lub
poszukujacych pracy.



Dokumenty nalezy sktada¢/przesyta¢ (liczy si¢ data wptywu) do dnia 20 grudnia 2006 r., do
godziny 16.00 w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona i zawieraé: napis ,,Postgpowanie kwalifikacyjne
na stanowisko mlodszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w
Halinowie”,

Postgpowanie kwalifikacyjne kandydatéow spetniajacych wymagania okreslone w punkcie
2a) oraz 3, zostanie przeprowadzone w dniu 21 grudnia 2006 r. o godz.10.00, w Urzedzie
Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1.

Wszelkie informacji na temat konkursu dostepne sa w Urzedzie Miejskim w Halinowie:
- w sprawach merytorycznych w pokoju Nr 22, tel. 783-60-20 wew. 156
- w sprawach proceduralnych w pokoju Nr 5, tel. 783-60-20 wew. 104

4. Burmistrz Miasta Halinéw zastrzega sobie prawo odwotania postepowania kwalifikacyjnego
bez podania przyczyn.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 121/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 06 grudnia 2006r.

Regulamin pracy Komisji Kwalifikacyjnej na stanowisko mlodszego referenta ds.
ksiggowosci budzetowej

§1
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
Postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ w obecnosci wszystkich czionkow
Komisji.
3. Wszelkie rozstrzygnigcia porzadkowe, proceduralne, nieopisane w zarzadzeniu lub
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, Komisja podejmuje wigkszos$cia glosow.

o =

§2

Postgpowanie kwalifikacyjne jest dwustopniowe.

1. w pierwszej kolejnosci Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi ofertami i dokonuje ich
analizy pod wzgledem formalnym, co do zgodnos$ci przedstawionej dokumentacji
z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu;

2. do dalszej czg$ci postgpowania Komisja dopuszcza kandydatury spelniajace wszystkie
wymagania okreslone w punkcie 2a) oraz 3 ogloszenia;

3. kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw wymienionych
w pkt 2b) ogtoszenia i przydziela od 0 do 3 punktow;

4. kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw wymienionych
w pkt 3 ogloszenia i przydziela odpowiednia liczbe punktow w skali od 0 do 5
punktow;

5. przewodniczacy zlicza przyznane przez kazdego czlonka Komisji punkty okreslone w §
2 pkt 3 i 4 niniejszego zatacznika i dokonuje wyliczenia $redniej arytmetycznej, ktora
odnotowywana jest w protokole obrad Komisji obok nazwiska kandydata.

§3
1. Druga czg$¢ postgpowania kwalifikacyjnego polega na:
a) odpowiedzi na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji.
Kazdy cztonek Komisji ma mozliwo$¢ zadania od jednego do trzech pytan
problemowych oraz dowolna liczbg pytan dodatkowych i pomocniczych,
b) sprawdzeniu praktycznych umiejgtnosci postugiwania si¢ komputerem.
2. Za kazda czg$¢ postgpowania okreslonego w pkt 1, kazdy z cztonkéw Komisji
przydziela:
a) za cze$¢ opisang w pkt 1, lit.a) — od 0 do 10 punktow
b) za czg$¢ opisana w pkt 1, lit.b) — od 0 do 5 punktow.
3. Przewodniczacy Komisji dokonuje wyliczenia punktacji z czg$ci drugiej postgpowania
wedtug zasad okreslonych w § 2, pkt 5.

§4.
Suma uzyskanych przez kandydatow punktéw (suma liczb okreslonych w § 2 pkt 5 oraz w § 3
pkt 3 ) decyduje o miejscu na liScie rankingowej, ktora Komisja przedstawia Burmistrzowi.

§5
1. Z przebiegu postepowania kwalifikacyjnego sporzadza si¢ protokét, w ktorym
odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
a) date 1 tytut postgpowania kwalifikacyjnego,



b)
c)

d)

NSO

sktad Komisji Kwalifikacyjnej,

czynnos$ci wykonywane przez Komisj¢ w czg$ci pierwszej postegpowania, w tym:
nazwiska zgtoszonych kandydatdw, oceng ztozonych ofert pod wzgledem formalnym,
nazwiska kandydatow dopuszczonych do postepowania w czesci drugiej, punktacjg
ofert uzyskana wedlug zasad okreslonych w § 2;

czynnos$ci wykonywane przez Komisj¢ w drugiej czgsci postgpowania, w tym: tres¢
pytan problemowych stawianych kandydatom oraz uzyskana punktacje;

listg rankingowa sporzadzona wg zasad okre§lonych w § 4;

ewentualne uwagi ztozone do protokotu przez cztonkéw Komisji.

Protokoét z przebiegu postepowania kwalifikacyjnego podpisuja wszyscy obecni
cztonkowie Komisji.

§6
Protokoét z postgpowania kwalifikacyjnego, wraz ze zgromadzona dokumentacja,
przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi.
Przekazanie protokotu oznacza zakonczenie pracy Komis;ji.






