ZARZADZENIE NR Or. 1. 30 /2016
BURMISTRZA OZAROWA
z dnia 28 pazdziernika 2016 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(DZ.U. z 2016 poz.446)i art 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych ( tj. DZ.U. z 2016 poz. 902 )

zarzadzam , co nastepuje :

§ 1.

Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ozarowie jako
zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w BIP Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu Miejskiego w Ozarowie .

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do ZARZADZENIA NR Or . 1.30 /2016
BURMISTRZA OZAROWA
z dnia 28 pazdziernika 2016 .

_ BURMISTRZ OZAROWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. OBSLUGI KASOWEJ

1. Nazwa i adres jednostki :
Urzad Miejski w Ozarowie
ul. Stodolna 1

27-530 Ozaréw

2. Wymagania niezbedne :

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa czionkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

- brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- nieposzlakowana opinia ,

- wyksztalcenie wyzsze II stopnia na kierunku ekonomia ,

- 3 — letni okres doswiadczenia na stanowisku urzedniczym lub na stanowisku pomocniczym
w jednostkach samorzagdowych , lub 'innych jednostkach sektora finanséw publicznych .

3. Wymagania dodatkowe :

- umieje¢tnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

- biegta znajomo$¢ obstugi komputera w tym praca w §rodowisku Microsoft Office ,
- biegla znajomos¢ ustaw :

- Ustawa z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym ,

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ,

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ,

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa ,

- Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej ,

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego ,
- Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych ,



- wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami , rzetelno$¢, samodzielnosé ,
dyspozycyjnosé¢ , kreatywnosc,
- ukonczone kursy , szkolenia z zakresu administracji , ksiegowosci .

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

a) obstuga kasowa jednostek organizacyjnych Gminy Ozaréw tj. ZSO im. E. Szylki
w Ozarowie , GZEASIP , PSP Janowice , PSP Pisary , ZSiP Lasocin , Przedszkole Publiczne
w Ozarowie , OPS w Ozarowie , SDS w Ozarowie , Biblioteka Publiczna w Ozarowie ,
MGOK w Ozarowie ,

b) biezaca obstuga kasowa Urzedu Miejskiego w Ozarowie tj. :

- przyjmowanie wplat i ich ewidencja w raportach kasowych ,

- wyplacanie $rodkéw pienigznych z rachunkéw bankowych na podstawie czekoéw
gotowkowych,

- odprowadzanie srodk6w pienig¢znych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi wplatami na
podstawie dowodéw wptlaty ,

- sporzgdzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw i instrukcja
kasowg oraz ksiggowanie ich w systemie finansowo - ksiggowym

- prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania oraz ich wydawanie i rozliczanie ,
- przyjmowanie optat skarbowych i administracyjnych ,

c) ustalenie i pobor podatku od §rodkéw transportowych ,

d) prowadzenie windykacji naleznosci podatku od $rodkéw transportowych .

b

S. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny ,

- zyciorys ( CV),

- kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy ,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie ( poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata) ,

- kserokopia dokumentéw /Swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy(poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata),

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie lub
przestepstwo skarbowe ,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku ,

- kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach , szkoleniach (po$wiadczone za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata) ,

- kandydat , ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust.2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( tj. DZ.U. z 2016
poz. 902 ), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.



- dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia

29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (3. Dz. U. z 2014, poz. 1182 ).
Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami wustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o Pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2016 r. poz. 902).

6. Informacja o warunkach pracy :

- zatrudnienie w ramach umowy o prace od 01.01.2017 r. , w pelnym wymiarze czasu
pracy tj. 40 godzin tygodniowo ,

- w ramach stosunku pracy zawarcie dodatkowo umowy o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy ,

- praca biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ozarowie w godzinach od 7% do 15%:
- praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na stanowisku ,

- budynek przystosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych .

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu wrze$niu 2016 r.
osiagnal 0 % .

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Burmistrza Ozarowa . W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania
formalne i podejmie decyzj¢ o dopuszczeniu do II etapu. W II etapie zostanie

przeprowadzony pisemny test sprawdzajacy wiedzg¢ . W III etapie komisja przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem .

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do 08 listopada 2016 r. _do _godz. 15.00
na adres tutejszego Urzedu w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTOR DS. OBSEUGI KASOWEJ .

Aplikacje , ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne 0s6b , ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole , beda przechowywane , zgodnie z instrukcja
kancelaryjng , przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Natomiast dokumenty pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
Kandydaci ktorych aplikacje spetnity wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze
i tym samym zakwalifikowali si¢ do II etapu zostang powiadomieni listownie .




ZARZADZENIE NR Or. 1. 31/2016
BURMISTRZA OZAROWA
z dnia 28 pazdziernika 2016 r.

W sprawie : powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze .

Na podstawie art.33 ust.113 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. DZ.U. z 2016r. poz. 446) i art 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( tj. DZ.U. z 2016 poz. 902) w zwiazku z § 2 ust. 211 3
Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze oraz Kierownicze
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Ozarowie ustalonego Zarzgdzeniem
Nr Or.1.9.2012 Burmistrza Ozarowa z dnia 22 maja 2012 r.

zarzadzam , co nastepuje :

§ 1.

Powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Podinspektor ds. obstugi kasowej w Urzedzie Miejskim w Ozarowie w skladzie:
1. Tomasz Sobieraj — Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji
2. Pawel Redziak — Zastepca Burmistrza Ozarowa — Czlonek Komis;ji
3. Stefania Dziedzic — Skarbnik Gminy — Cztonek Komisji
4. Jolanta Mazur-Btaszczyk — Podinspektor ds. organizacyjnych i kadr - Sekretarz Komisji .

' § 2.

Organizacj¢, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw Komisji Rekrutacyjnej okresla
Zarzadzenie Nr Or.1.9.2012 Burmistrza Ozarowa z dnia 22 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze oraz kierownicze
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Ozarowie

§ 3.

Po przeprowadzonym naborze komisja ulega rozwigzaniu.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




