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UyreRtora Centrum Usług Wspolnych Gmmy SWllcza 
z dnia 16 czerwca 2020 r. 

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zwanej dalej "ustawą" , zarządzam , co 
następuje : 

§ 1. 

Przeprowadzić nabór w celu wyłonienia kandydata na wolne stanowisko urzędnicze 

w Centrum Usług Wspólnych Gminy Świlcza tj . na stanowisko referenta prowadzącego 
sprawy księgowe jednostek obsługiwanych , do zadań którego należeć będzie : 

l) terminowa ewidencja księgowa i finansowa operacji gospodarczych jednostek 
obsługiwanych, 

2) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretację, 

3) sporządzanie list płac , 
4) sporządzanie sprawozdań budżetowych , finansowych, zestawień , analiz finansowych , 
5) przeprowadzanie bieżącej analizy z zakresu wykonania planu dochodów, wydatków, 
6) przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodów i wydatków budżetowych we 

współpracy z głównym księgowym, 
7) wykonywanie innych czynności zadań zleconych przez Dyrektora Centrum Usług 

Wspólnych Gminy Świlcza. 
§ 2. 

1. Nabór przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej "Komisją", w składzie: 
l) Dyrektor Centrum Usług Wspólnych Gminy Świlcza - Eliza Oleszak - przewodnicząca 

Komisji , 
2) Inspektor- Bożena Homa - członek Komisji, 

3) Inspektor- Magdalena Kozubal- członek Komisji. 

2. Do zadań Komisji należy: 
1) sporządzenie projektu ogłoszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie 

Informacji Publicznej Gminy Świlcza , zwanym dalej "Biuletynem" na tablicy 
informacyjnej w Centrum Usług Wspólnych Gminy Świlcza ; 

2) dokonanie oceny kandydatów pod względem spełnienia przez nich wymogów 
formalnych , określonych w ogłoszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie 
listy kandydatów, którzy te wymogi spełniają ; 

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporządzenie protokołu przeprowadzonego 
naboru kandydatów; 

4) sporządzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie 
oraz na tablicy informacyjnej Centrum Usług Wspólnych Gminy ŚWilcza, dotyczy to 
także informacji o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby spośród najlepszych 
kandydatów wyłonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego 
kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesięcy od daty nawiązania 
go. 

§ 3. 
1. Nabór przeprowadza się w dwóch etapach. 

2. Etap I obejmuje badanie spełnienia przez kandydatów wymogów formalnych , 
określonych w ogłoszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatów, którzy 
zakwalifikowali się do etapu II w Biuletynie. 
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niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 7 Rozporządzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) 
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 
2019 r. poz.1282) 

W miesiącu maju 2020 r. w Centrum Usług Wspólnych Gminy Świlcza wskaźnik 
zatrudnienia osób niepełnosprawnych nie osiągnął 6 %. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zaklejonej 
kopercie z adresem zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: 
"Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Referent w Centrum Usług 
Wspólnych Gminy Swilcza" należy składać osobiście w Centrum Usług 
Wspólnych pok. 17 lub 18 lub przesłać pocztą w terminie do dnia: 

Centrum Usług Wsgólnych Gminy Świlcza 
36 - 072 Swilcza 164, 

w terminie do dnia: 30.06.2020 r. do godz. 15.00 

Dokumenty, które wpłyną do Centrum Usług Wspólnych po wyżej wymienionym 
terminie nie będą rozpatrywane. Decyduje data i godzina wpływu oferty do Centrum 
Usług Wspólnych . Nie dopuszcza się możliwości przyjmowania dokumentów 
aplikacyjnych drogą elektroniczną. 

Informacje o kandydatach spełn iających wymagania formalne , mieJscu 
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru będą umieszczone na 
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Świlcza 
www.bip.swilcza.com.pl . 

Świlcza , dnia 16 czerwca 2020 r. 
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