ZARZADZENIE Nr 70/08
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 15 lipca 2008 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powotania komisji do przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego na stanowisko referenta do spraw ksiegowosci podatkowej w
Urzedzie Miejskim w Halinowie

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

§1
Powotuj¢ Komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na stanowisko
referenta do spraw ksiggowosci podatkowej w nastepujacym sktadzie:
1 Teresa Karwowska - przewodniczacy

2. Danuta Krawczynska — czlonek
3. Agnieszka Mikulska — cztonek
4. Aneta Kozon - cztonek

§2
1. Komisja przeprowadza postepowanie zgodnie z procedura okreslong w zataczniku Nr 1
do Zarzadzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku,
z uwzglednieniem tresci ogloszenia o postgpowaniu kwalifikacyjnym stanowiacym
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Regulamin pracy Komisji okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Halinow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza

dr Andrzej Machowski
Zastepca Burmistrza



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/08
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 15 lipca 2008 r.

BURMISTRZ MIASTA HALINOW
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
referent do spraw ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Halinowie

1. OPIS STANOWISKA:

a) Wymiar etatu: pelny etat

b) Podstawowe obowiazki:

- prowadzenie ewidencji 1 ksiggowosci podatkowej (podatek od nieruchomosci, lesny 1 rolny)

- wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych w zakresie zobowiazan podatkowych

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wyzej wymienionych podatkéw

- archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw

¢) referent do spraw ksiggowosci podatkowej podlega bezposrednio Zastgpcy Skarbnika
Miasta Halinow

2.WYMAGANIA:

a) wymagania konieczne:

- wyksztaltcenie $rednie lub wyzsze o kierunku ekonomicznym lub pokrewnym,

- biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

- znajomos¢ problemow z zakresu systemu podatkoéw i optat lokalnych,

- znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa,

- znajomos¢ przepisOw w zakresie samorzadu terytorialnego,

- cechy osobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolno$¢ analitycznego myslenia, fatwos¢
formulowania wnioskow, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy

b) wymagania poiqdane:

- znajomosci przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
- znajomos¢ topografii Gminy Halinéw

- znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka Unii Europejskie;.

3.WYMAGANE DOKUMENTY:

a) zyciorys zawodowy; list motywacyjny,

b) odpisy dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

c) kopie $wiadectw pracy,

d) kserokopia dowodu osobistego,

e) pisemne oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) pisemne o$§wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku



h) pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych;

1) pisemne o$wiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych lub
poszukujacych pracy.

Dokumenty nalezy sktadaé: osobiscie - w Biurze Podawczym Urzgdu Miejskiego w

Halinowie, do dnia 29 lipca 2008 r., do godziny 14.00, lub droga pocztowa na adres: Urzad

Miejski w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona i zawiera¢ napis: Postgpowanie kwalifikacyjne na

stanowisko referenta do spraw ksiggowosci podatkowe;.

Postgpowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w dniu 30 lipca 2008 r.

0 godz.14.30, w Sali Konferencyjnej Urzedu, ul. Spotdzielcza 1, pokdj 24.

Kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w p.2a) oraz 3 zostana dopuszczeni do dalszego

postepowania przed Komisja Kwalifikacyjna, ktore odbedzie si¢ réwniez w dniu 30.07.2008r.

0 godz.15.00.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Agnieszka Mikulska tel. 783-60-20,

wewn.112, pokoj nr 22.

4. Burmistrz Miasta Halinow zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania
kwalifikacyjnego bez podania przyczyn.

Komisja kwalifikacyjna ogtosi wynik naboru na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Halinowie oraz na stronie internetowej www.bip.halinow.pl

Z up. Burmistrza

dr Andrzej Machowski
Zastepca Burmistrza



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 70/08
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 15 lipca 2008 r.
Regulamin pracy Komisji Kwalifikacyjnej
na stanowisko referenta do spraw ksiggowosci podatkowe;j

§1

1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

2. Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ w obecno$ci co najmniej %4
ogo6lnego sktadu Komisji.

3. Wszelkie rozstrzygnigcia porzadkowe, proceduralne, nieopisane w zarzadzeniu
lub w zataczniku nr1 do Zarzadzenia, Komisja podejmuje wigkszoscia 3/4 glosow
jej ogolnego sktadu.

§2

Postgpowanie kwalifikacyjne jest dwustopniowe:

1.W pierwszej kolejnos$ci Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi ofertami i dokonuje ich analizy
pod wzgledem formalnym, co do zgodno$ci przedstawionej dokumentacji z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu.

2. Do drugiej czesci postgpowania Komisja dopuszcza kandydatury speiniajace wszystkie
wymagania okreslone w pkt 2a) oraz 3 ogloszenia.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oceny spetniania przez kandydatow wymagan
pozadanych, okreslonych w pkt 2b) ogloszenia i przydziela od 0 do 10 punktow.

4. Kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentow wymienionych
w pkt 3 ogloszenia i przydziela odpowiednia ilo§¢ punktow:
za dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje — od 0 do 5 punktow.

5. Przewodniczacy zlicza przyznane przez kazdego cztonka Komisji punkty okreslone w §2
pkt 3 14 niniejszego zalacznika 1 dokonuje wyliczenia $redniej arytmetycznej, ktora

odnotowywana jest w protokole obrad Komisji obok nazwisk kandydatow.

§3
1. Druga cz¢s$¢ postepowania kwalifikacyjnego polega na:
a) odpowiedzi na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji.
Kazdy cztonek Komisji ma mozliwo$¢ zadania od jednego do trzech pytan
problemowych oraz dowolna liczbg pytan dodatkowych i pomocniczych;
b) przeprowadzeniu testu sprawdzajacego wiedz¢ kandydata.
2. Za kazda czg$¢ postgpowania okreslonego w pkt 1 kazdy z cztonkdéw Komisji
przydziela:
a) za czg$¢ opisana w pkt 1, lit.a) — od 0 do 5 punktow,
b) za cze$¢ opisana w pkt 1, lit.b) — od 0 do 10 punktoéw,
3. Przewodniczacy Komisji dokonuje wyliczenia punktacji z czgséci drugiej postgpowania
wedtug zasad okreslonych w §2, pkt.5.

§4.
Suma uzyskanych przez kandydatéw punktow ( suma liczb okre§lonych w §2, pkt.5 oraz w
§3, pkt.3) decyduje o miejscu na liscie rankingowej, ktéra Komisja przedstawia
Burmistrzowi.



§5

1. Z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego sporzadza si¢ protokot, w ktérym

odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

a) date i tytut postgpowania kwalifikacyjnego;

b) sktad Komisji Kwalifikacyjnej,

¢) czynnosci wykonywane przez Komisje w czgsci pierwszej postgpowania, w tym:
nazwiska zgtoszonych kandydatéw, oceng ztozonych ofert pod wzgledem formalnym,
nazwiska kandydatow dopuszczonych do II etapu postepowania, punktacj¢ ofert uzyskana
wedtug zasad okreslonych w § 2,

d) czynno$ci wykonywane przez Komisj¢ w drugim etapie postgpowania, w tym: opis
czynnosci okreslonych w § 3, pkt 1, tre$¢ pytan problemowych stawianych kandydatom
oraz punktacj¢ wedlug zasad okreslonych w § 3, pkt 3,

e) list¢ rankingowa wedlug zasad okreslonych w § 4,

f) ewentualne uwagi ztozone do protokotu przez cztonkow Komisji.

2. Protokot z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego podpisuja wszyscy obecni
cztonkowie Komisji.

§6
1. Protokot z postgpowania kwalifikacyjnego, wraz ze zgromadzona dokumentacja,
przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi.
2. Przekazanie protokotu oznacza zakonczenie pracy Komisji.

Z up. Burmistrza

dr Andrzej Machowski
Zastepca Burmistrza



