
Zarz'l:dzenie Nr .~~ ... ./20 11 

Burmistrza Toszka 

zdnia 14lutego 2011 r 

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz~dnicze w Urz~dzie Miejskim 
w Toszku 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorz'l:_dzie gminnym (Dz.U. 
z 2001 r t.j., poz. 1591 z p6zn.zm.), art. 7 pkt 3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r 
o pracownikach samorz'l:_dowych (Dz.U. Nr 223 , poz. 1458 z p6zn.zm.) oraz Regulaminu 
naboru na wolne stanowiska urz~dnicze , w tym wolne kierownicze stanowiska urz~dnicze w 
Urz~dzie Miejskim w Toszku oraz kierownik6w: Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku 
i Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Toszku stanowi'l:_cym zal'l:_cznik do zarz'l:_dzenia 
Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r z p6zn.zm) 

§ 1 

Oglaszam otwarty i konkurencyjny nab6r na stanowisko urz~dnicze w Referacie Finansowym 
w Urz~dzie Miejskim w Toszku. 

§2 

Ogloszenie o naborze stanowi'l:_ce zal'l:_cznik do niniejszego zarz'l:_dzenia umieszcza si~ na 
stronie www.toszek.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w 
Urz~dzie Miejskim w Toszku w terminie do dnia 1 marca 2011 r. 

§ 3 

Nab6r zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 
21 listopada 2008 r o pracownikach samorz'l:_dowych (Dz.U. Nr 223 , poz. 1458 z 
p6zn.zm.)oraz Regulaminie naboru na wolne stanowiska urz~dnicze, w tym wolne 
kierownicze stanowiska urz~dnicze w Urz<tdzie Miejskim w Toszku oraz kierownik6w : 
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Toszku 
stanowi'l:_cym zal'l:_cznik do zarz'l:_dzenia Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r 
z p6Zn.zm.). 

§4 

Ogloszenie o naborze stanowi zal'l:_cznik do niniejszego zarz'l:_dzenia. 

§ 5 

Wykonanie zarz'l:_dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§6 

Zarz'l:dzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 



Ogloszenie 
Burmistrz Toszka oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko 

urz~dnicze 

w Urz~dzie Miejskim w Toszku, 44-180 Toszek ul.Boleslawa Chrobrego 2 

l.Stanowisko pracy : urz~dnicze w Referacie Finansowym w pelnym wymiarze czasu pracy ; 
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony 
do dnia 31 grudnia 2011 r. 

2.Niezb~dne wymagania od kandydat6w: 
1) obywatelstwo polskie, 
2) ukonczone 18 lat 
3) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych, 
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem S<{dU za umyslne przest~pStWO scigane Z 

oskarzenia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe, 
5) nieposzlakowana opinia, 
6) wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne 

3.Wymagania dodatkowe zwi<{zane se stanowiskiem pracy : po:Z<{dane doswiadczenie 
zawodowe na podobnym stanowisku i znajomosc obslugi programu Platnik oraz 
znajomosc przepis6w ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych , ustawy o podatku 
dochodowym od os6b fizycznych , ustawy o rachunkowosci. 

4.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy: 

Gl6wne zadania wykonywane na stanowisku pracy : 

przyjmowanie i przygotowywanie do zaplaty faktur i rachunk6w, 
sporz<{dzanie przelew6w do banku , 
sporz<{dzanie not pobrania got6wki do kasy Urz~du Miejskiego , 
sporz<{dzanie list plac wynagrodzen pracownik6w Urz~du Miejskiego , 
wydawanie pracownikom Urz~du Miejskiego zaswiadczen o wysokosci 
wynagrodzenia , 
sporz<{dzanie list wyplat os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia , umowy o 
dzielo, 
rozliczanie delegacji i sporz<{dzanie list wyplat , 
sporz<{dzanie list wyplat z tytulu diet radnych , sohys6w oraz inkasa za pob6r 
podatk6w, 
sporz<{dzanie list wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych , 
prowadzenie rozliczen pozyczek mieszkaniowych , 
prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej dotycz<{cej ZUS i Urz~du 
Skarbowego 

Dodatkowe zadania wykonywane na stanowisku pracy 

prowadzenie obslugi i ksi~gowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej 
w Urz~dzie Miejskim w Toszku 
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Okreslenie odpowiedzialnosci : 
pracownik odpowiada za terminowe i prawidlowe wykonywanie zadml. zwict.zanych z 
zakresem czynnosci, 

Wymagane dokumenty : 

1 ).list motywacyjny 
2).kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajqcych siy o pracy -wg wzoru dostypnego 

na stronie internetowej Gminy oraz w pok. nr 22 w Urzydzie Miejskim w Toszku 
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy 

zawodowej 
4) dokumenty potwierdzajqce wyksztalcenie lub ich kopie 
5).zapytanie o niekaralnosc z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie o niekaralnosci 

prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego 
( kandydat wyloniony w drodze konkursu , przed zawarciem umowy o pracy zobowiqzany 
jest przedlozyc oryginal zapytania o karalnosc z Krajowego Rejestru Karnego) 

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestypstwo skarbowe, 
7).oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw 

publicznych, 
8).swiadectwa lub kopie swiadectw z dotychczasowych miejsc pracy, 
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 

w ofercie pracy dla potrzeb niezbydnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 
z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r Nr 101 poz. 926 
z p6zn.zm.) 

Miejsce i termin skladania dokument6w 

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , zyciorys , kwestionariusz osobowy powinny bye 
wlasnorycznie podpisane. 
W dokumentach nalezy podac numer telefonu do kontaktu oraz adres , pod kt6ry zostanq 
odeslane dokumenty ofert nie spelniajqcych wymog6w formalnych. 
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy skladac osobiscie w Urzydzie Miejskim w Toszku 
ul.Boleslawa Chrobrego 2 , pok. nr 19 (I p.) , w zamkniytej kopercie, opisane, Nab6r na 
stanowisko urzydnicze w Referacie Finansowym w Urzydzie Miejskim w Toszku , . 
Dopuszcza siy przeslanie dokument6w drogq elektronicznq pod warunkiem , ze bydq one 
podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocq waznego 
kwalifikowanego certyfikatu. 
Termin skladania dokument6w uplywa w dniu 1 marca 2011 r. 
Dokumenty aplikacyjne, kt6re wplynq do Urzydu Miejskiego w Toszku po terminie podanym 
w niniejszym ogloszeniu nie bydq rozpatrzone. 
Osoby zakwalifikowane po weryfikacji dokument6w aplikacyjnych do II etapu rekrutacji 
zostanq powiadomione telefonicznie o terminie wypelnienia testu oraz terminie rozmowy 
kwalifikacyjnej. 
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.toszek.pl, 
w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzydu Miejskiego w Toszku. 




