OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

WOJT GMINY POSWIETNE

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
ds. plac i ubezpieczen spolecznych w Referacie Finansowym w Urz¢dzie Gminy
Poswigtne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswigtne, ul. Akacjowa 4.

2. Okreslenie stanowiska : stanowisko ds. plac i ubezpieczen spolecznych w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy Poswietne

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
4. Termin skladania dokumentéw: 22 maja 2018 r.

5.Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze; preferowane profile wyksztalcenia: ekonomia, finanse 1
rachunkowosé

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarZenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

7) znajomos$¢ przepisow prawnych, ktorych znajomos¢ jest wymagana na tym stanowisku
pracy, w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy - Karta Nauczyciela ustawy —
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy — o ochronie danych osobowych, ustawy o
Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych przepiséw niezbednych do
wlasciwego wykonywania powierzonego zakresu obowiazkow,

8) biegla obstluga komputera, w tym umiejgtnos¢ obshugi programéw ptacowych oraz
programu PEATNIK

6. Wymagania dodatkowe:

a) ogolna wiedza o gminie Poswigtne, strukturze wurzedu, gminnych jednostkach
organizacyjnych,

b) doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozliczaniem projektéw finansowanych
ze Srodkow zewnegtrznych,

c)rzetelnos¢, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢, sumiennosc
umiejgtnosc pracy w zespole,

d) umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu, duza odpornosc¢ na stres,

e)latwos$é przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji,

f) posiadanie dodatkowych kursow z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych



7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie, naliczanie oraz wyplata poborow dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy, publicznych szkolach podstawowych, Gimnazjum, GOK,
Biblioteka i GOPS, w tym migdzy innymi prowadzenie kart wynagrodzen, kart
zasitkowych, sporzadzanie list wyptat, z uwzglgdnieniem potracen ustawowych i
wskazanych przez pracownika lub podlegajacych egzekucji komorniczej,
sporzadzanie przelewow, przekazywanie dokumentow na wyplaty gotowkowe,

2) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z naliczeniem 1 rozliczeniem podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych, sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych
oraz innych wymaganych przez Urzad Skarbowy dokumentow.

3) Prowadzenie dokumentacji wyptat zasitkéw ( chorobowe, macierzynskie,
wychowawcze, opiekuncze ),

4) Naliczanie wyptat z tytulu innych $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy
(ekwiwalentoéw, nagrod, odpraw itp.);

5) Sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych, rozliczeniowych 1 platniczych do
Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.

6) Sporzadzanie list platniczych dla 0séb zatrudnionych na podstawie umow zlecefi i o
dzieto.

7) Podejmowanie dziatan zwigzanych z ubezpieczeniami.

8) Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia

9) Sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu i zatrudnieniu.

10) Prowadzenie rozliczen pracownikéw interwencyjnych z urzedu pracy,

11) Biezace opracowanie informacji dotyczacych wysoko$ci wynagrodzen do rozliczen w
celu prawidlowej ewidencji zaangazowania wydatkoéw

12) Wspolpraca z urzgdami skarbowymi, ZUS 1 innymi instytucjami, w zakresie rozliczen
pracowniczych 1 zleceniobiorcow,

13) Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie wynagrodzenia
1 zatrudnienia

14) Prowadzenie ksiag rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych tj.:
ewidencja syntetyczna i analityczna (w tym prowadzenie imiennych kartotek
pozyczkobiorcow),

15) Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci zarobkéw z okreséw zatrudnienia oraz okresach
sktadkowych 1 nieskladkowych dla celow emerytalno-rentowych Wydawanie
zaswiadczen pracownikom zatrudnionym w placéwkach oswiaty o wysokosci
zarobkOw w poszczegolnych latach zatrudnienia w celu ustalenia kapitatu
poczatkowego funduszu emerytalnego,

16) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z zakladowymi funduszami S$wiadczen
socjalnych w placowkach o$wiatowych w tym sporzadzanie projektow umow z
pracownikami w sprawie pozyczki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
przeznaczonych na cel mieszkaniowy oraz prowadzenie imiennych kartotek
pracownikOw i uzgadnianie kartotek z ewidencjq syntetyczna.

17) Analiza poniesionych wydatkow na wynagrodzenie nauczycieli za poprzedni rok
kalendarzowy na poszczegOlnych stopniach awansu zawodowego w szkofach,
sporzadzanie sprawozdan z wysokoéci $rednich wynagrodzen nauczycieli oraz
wyliczanie jednorazowych dodatkéw uzupetniajacych dla nauczycieli.

18) Gromadzenie, wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z wymogami obowiazujacych przepiséw



8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

5)u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

6) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych si¢ na woézkach

inwalidzkich.

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki

pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie,
odpisy),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z
p6z. zm.),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawne;j
do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data i1 podpisem (wybrany kandydat
zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.902),

10) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje,
wiedze, do§wiadczenie 1 umiejetnosci;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 992.),

12) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow zlozonych wraz z oferta sg
zgodne z oryginatem.

13) spis wszystkich dokumentow

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia (tj. w_kwietniu 2018 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst

ponizej 6 %.




10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. budzetu
plac i ubezpieczen spolecznych w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Poswigtne”
w terminie do dnia 22 maja 2018 r. do godz. 15.45 poczta (liczy si¢ data wplywu do
Urz¢du Gminy w Po$wigtne) na adres:

Urzad Gminy Poswigtne

ul. Akacjowa 4

26-315 Poswigtne

lub osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Poswigtnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

11. Inne informacje:

- Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy w Poswigtnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
992.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 902)”.

Uwaga! Wei‘yﬁkacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku
z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane

dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie .

Poswigtne, dnia 08 maja 2018 roku



