CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SWILCZA - (3)
368-072 Swilcza 164
tel. 17 86 70 107, fax 17 86 70 108

NIP 5170374104 - REGON 363755 Zarzadzenie Nr 4.2020

|3éﬁtora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Swilcza
z dnia 16 czerwca 2020 r.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zwanej dalej ,ustawg”, zarzadzam, co

nastepuje:
§1.

Przeprowadzi¢ nabdér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspéinych Gminy Swilcza tj. na stanowisko referenta prowadzacego
sprawy ksiegowe jednostek obstugiwanych, do zadan ktérego nalezeé bedzie:

1) terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych jednostek
obstugiwanych,
2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,
3) sporzadzanie list ptac,
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
5) przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodoéw, wydatkow,
6) przygotowywanie propozycji zmian w planie dochoddéw i wydatkow budzetowych we
wspotpracy z gtdwnym ksiegowym,
7) wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Ustug
Wspéinych Gminy Swilcza.
§ 2.
1. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,Komisjg”, w skfadzie:
1) Dyrektor Centrum Ustug Wspéinych Gminy Swilcza — Eliza Oleszak - przewodniczgca
Komisii,
2) Inspektor- Bozena Homa - cztonek Komisji,
3) Inspektor- Magdalena Kozubal- cztonek Komisiji.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1) sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy
informacyjnej w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Swilcza;

2) dokonanie oceny kandydatow pod wzgledem spetnienia przez nich wymogoéw
formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie
listy kandydatow, ktdrzy te wymogi spetniaja;

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego
naboru kandydatow;

4) sporzgdzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdinych Gminy Swilcza, dotyczy to
takze informacji o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatoéw wytonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego
kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawigzania

go.
§ 3.
1. Nabor przeprowadza sie w dwoch etapach.

2. Etap | obejmuje badanie spetnienia przez kandydatow wymogéw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatéw, ktorzy
zakwalifikowali sie do etapu !l w Biuletynie.
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niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyltenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z
2019 r. poz.1282)

W miesigcu maju 2020 r. w Centrum Ustug Wspéinych Gminy Swilcza wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych nie osiggnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej
kopercie z adresem zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:
sNabér na wolne stanowisko urzednicze: Referent w Centrum Ustug
Wspdéilnych Gminy Swilcza” nalezy skiladaé osobiscie w Centrum Ustug
Wspdinych pok. 17 lub 18 lub przestaé¢ poczta w terminie do dnia :

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy $wilcza
36 — 072 Swilcza 164,
w terminie do dnia: 30.06.2020 r. do godz. 15.00

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspélnych po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu oferty do Centrum
Ustug Wspdlnych. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych droga elektroniczng.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bedg umieszczone na
stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej Gminy  Swilcza

www.bip.swilcza.com.pl .

Swilcza, dnia 16 czerwca 2020 .
DYREKTOR
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podpis Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych Gminy Swilcza



