WOJT GMINY STRZELCE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PLAC
w Referacie Finansowym
w Urzgdzie Gminy Strzelce
ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce
Znak sprawy:
SG.2110.2.2019

. Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie.

. Wyksztalcenie min. srednie.

. Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej min. 3 lata.

. Znajomos¢ zasad rachunkowosci i ksiggowosci stosowanych w jednostkach sektora finanséw
publicznych.

. Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

- Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku.

. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku pracy.
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. Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

Preferowane doswiadczenie na stanowisku ds. plac.

Preferowana znajomos¢ programu Place i Platnik.

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie

ubezpieczen spolecznych, o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, Kodeksu Pracy,

Karty Nauczyciela.

5. Znajomosc przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych regulujacych
finansowe funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego.

6. Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel.

7. Dyspozycyjnosé, rzetelnosé, skrupulatnosé, dobra organizacja pracy.

8. Umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan.
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. Komunikatywnos¢.
0. Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac dot. pracownikéw samorzadowych,
oswiaty i kultury.

2. Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego dla pracownikow, dla ktérych platnik jest
uprawniony do ich wyplaty.

3. Prowadzenie dokumentacji, rozliczen, korespondencji z ZUS.
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Potrgcanie zaliczek podatku dochodowego oraz innych potrgcen wynikajgeych z przepisow,

upowaznien pracownikow i zaje¢ wynagrodzenia przez komornika.

Rozliczanie i terminowe odprowadzanie do urzedu skarbowego miesiecznych zaliczek podatku

dochodowego od os6b fizycznych.

Rozliczanie i terminowe przekazywanie pracownikom oraz do urzedu skarbowego rocznych

informacji podatkowych, a na wniosek pracownika rocznego rozliczenia podatku.

Wprowadzanie po zaakceptowaniu do wyplaty przelewéw w systemie -elektronicznej

bankowosci banku obstugujacego budzet gminy za wynagrodzenia oraz zaliczek podatku

dochodowego.

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Prowadzenie rozliczen czgsci poniesionych kosztow wynagrodzen i skladek na ubezpieczenie

spofeczne z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub $§wiadczonej przez nich pracy z Powiatowym

Urzedem Pracy w Kutnie.

Prowadzenie rozliczen z PFRON-em oraz terminowe przesylanie elektroniczne informacji.

deklaracji i sktadek.

. Przygotowywanie danych z zakresu wynagrodzen do sprawozdan.

. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

. Rozliczanie inwentaryzacji.

. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu, w zakresie uzyskanych przez pracownikow
dochodow.

. Przygotowanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

. Prowadzenie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania.

. Prowadzenie rejestru upowaznien do otrzymywania drukdw.

Informacja o warunkach pracy na powyiszym stanowisku:

Praca w budynku pigtrowym, nieprzystosowanym dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo.

Praca siedzaca na stanowisku wyposazonym w sprzet komputerowy.

W pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony 3 miesigce, z mozliwoscig zawarcia kolejnej
umowy na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Strzelcach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny.

CV.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik 1).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach potwierdzajacy
posiadany przez kandydata staz pracy i kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych

i korzysta z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwo popehione umyslnie
lub umysine przestepstwo skarbowe (zatacznik 2).

Oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczacg przetwarzania danych osobowych
(zatacznik 3).

Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zalacznik 4).
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



Uwaga: Kandydaci, kirzy nie zlozq wymaganych dokumentéw i oswiud.zer
nie zostang dopuszczeni do udziatu w naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamkniete] kopercie z dopiskiem:
»IVabor na stanowisko ds. plac” w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Strzelcach —
Sekretariat (pokéj nr 9) lub przeslaé na adres: Urzad Gminy Strzelce ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce
w terminie do dnia 15 marca 2019 do godz. 15.00 (za datg dorgczenia uwaza si¢ date wplywu
do Urz¢du Gminy).

2. Aplikacje, kiére wptyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

1. Nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna powolang zarzadzeniem Wéjta
Gminy.

2. Etapy naboru to:

a sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw)
b rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne

3. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang powiadomione indywidualnie
0 terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.ugstrzelce.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszeh w siedzibie tutejszego Urzedu
Gminy. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie zostana
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydat6w, ktérzy zlozyli aplikacje
speiniajgce wymagania formalne ogloszenia o naborze beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia danego kandydata a nastepnie Komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru,
odebra¢ swoje oferty skiadajgc stosowne o$wiadezenie.

Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy nr tel.: 24 356 66 05

Strzelce, dnia 27 lutego 2019 roku



