A GMINY SWILCZA
woj; podkarpackie Zarzadzenie Nr 27.2019
Waéjta Gminy Swilcza

z dnia 12 lutego 2019 r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018 r., poz.1260 ze. zm.), zwang dalej ,,ustawg”,

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Przeprowadzi¢ nabor w celu wylonienia kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Zastepcy Skarbnika, na ktorym beda wykonywane w szczegdlnosci nastgpujgce czynnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

zastepowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci,

kontrasygnowanie umoéw, zlecen i zamowien podczas nieobecno$ei Skarbnika,

biezgca analiza realizacji planu budzetu gminy,

biezace przeprowadzanie zmian w ,,polityce zasad rachunkowosci, planach kont™ zgodnie ze
zmieniajgcymi si¢ przepisami,

nadzor nad przebiegiem prac zwigzanych z egzekucjg zaleglo$ci w podatkach i optatach
lokalnych, za czynsze oraz pozostalych optatach komunalnych,

wspolpraca ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektow planow
budzetowych na lata nastepne,

wspotpraca ze Skarbnikiem przy przygotowaniu projektéw uchwat w sprawie wprowadzenia
zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej,

monitorowanie zatozen przyjetych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j,

wspolpraca ze Skarbnikiem w zarzgdzaniu diugiem gminy,

10)wspoldziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami,

instytucjami i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

z polecen lub upowaznien Wojta i Skarbnika.

§2.

1. Nabér przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisja”, w skladzie:

a) Slawomir Styka — Przewodniczacy Komisji,
b) Jozef Wilga - czlonek Komisji,
c) Natalia Gawron  — czlonek Komisji,
d) Agnieszka Mazela — cztonek Komisji,

2. Do zadan Komisji nalezy:

1)

2)

sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swilcza,
dokonanie oceny kandydatow pod wzgledem spelnienia przez nich wymogdéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatow,
ktorzy te wymogi spetniaja,



[

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru kandydatow,

4) przedstawienie Wojtowi wynikow przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja, celem
podjgcia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

5) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza, dotyczy to takze informacji
o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wytonionych
w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego
stosunku pracy w terminie 3 miesigcy od daty nawigzania go.

$3.

. Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach.
. Etap I obejmuje badanie pod wzgledem formalnym zlozonych przez kandydatéw dokumentow

okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatéw w Biuletynie.

. Etap II obejmuje rozmowg kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas

ktorej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez
kandydatow odpowiedzi kazdy z czlonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,57,
biorgc pod uwage w szczegélnosci merytoryczng zawarto$¢ odpowiedzi, predyspozycje
kandydata do pracy na stanowisku urz¢dniczym, ktérego nabor dotyczy, sposéb formutowania
mysli i logiki my$lenia, poprawnos¢ jezykowa wypowiedzi, kulturg osobista oraz dos§wiadczenie
zawodowe itp.

Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw Komisji
sumuje si¢. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktow wynosi 20 punktéw.

. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie z co

najmniej jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.
§4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sig
przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




