RF.2110.1.2024

Wojt Gminy Wierzbno oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. wynagrodzen w Referacie Oswiatowym

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wierzbno, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno

II. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. staz pracy minimum 1,5 roku w administracji rzagdowej lub samorzadowej,

5. wyksztalcenie wyzsze kierunek: ekonomia, rachunkowos$¢, administracja.

III. Wymagania dodatkowe:
1. obstuga systemow obiegu informacji i dokumentow w formie elektroniczne;,
2. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentdw,
3. umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
4. umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
5. dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno§¢ za wykonywang prace, rzetelnosc,
odpornos¢ na stres, dyskrecja,
6. posiada kwalifikacje zawodowe niezbgdne do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
7. umiejetnosc obstugi komputera potgczona ze znajomoscia programow Office, Word, Excel,
Lex oraz Internetu,
6. znajomos¢ przepiséw w zakresie:
a) Ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
c) Ustawy o pracownikach samorzagdowych ,
d) Ustawy o finansach publicznych,
e) Ustawy o rachunkowosci,
f) Ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
g) Ustawy — Karta Nauczyciela,
h) Przepisow zwigzanych z instrukcjg kancelaryjna

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) sporzadzanie na podstawie dokumentacji zrodtowej listy plac oraz zasitkow

z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow szkot podstawowych i przedszkoli,

2) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umow zlecen, umoéw o dzielo oraz list
wyptat innych naleznosci,

3) przygotowywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
pracownikom,

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy,

5) pobor zaliczek na podatek dochodowy, terminowe rozliczanie podatku dochodowego
od os6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych,

6) prowadzenie kart wynagrodzen,
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7) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym zestawien godzin ponadwymiarowych
i zastgpstw dla nauczycieli, premii i godzin pracownikéw obstugi oraz umdw
cywilno-prawnych,

8) wprowadzanie 1 wysylanie przelewow oraz dokumentéw zgloszeniowych
1 rozliczeniowych drogg elektroniczna,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci klasyfikacji budzetowej z planem
finansowym oraz sygnalizowanie przetozonym przewidywanych brakéw w planach
finansowych,

10) wyliczanie oraz sprawozdawczos$¢ z realizacji wysokosci $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach
1 placéwkach prowadzonych przez Gming, z uwzglednieniem wysokosci kwoty
roznicy, o ktorej mowa w art. 30 a ust. 2 ustawy Karta Nauczyciela,

11) przygotowywanie zaswiadczen, rozliczen, analiz i sprawozdan w ramach
powierzonych obowigzkow,

12) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikdéw jednostek oswiatowych, a w szczegélnosci sporzadzanie deklaracji
rocznej o zryczattowanym podatku dochodowym (dot. emerytéw i rencistow ze szkot
1 przedszkoli) i odprowadzanie podatku, sporzadzanie list wyplaty $wiadczen

13) przygotowywanie danych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia na potrzeby
sporzadzenia sprawozdan w ramach SIO,

14) analiza zatrudnienia na potrzeby PFRON, sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie
sktadek,

15) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

16) nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych w zakresie spraw
o$wiatowych,

17) odprowadzanie sktadek dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikow,

18) odprowadzanie sktadek zwiazkoéw zawodowych i kasy Zapomogowo Pozyczkowe;,
sporzadzanie wykazu sktadek do ZNP,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Kierownika Referatu lub Wojta.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Zatrudnienie na peten etat (40 godzin/tydzien)
2. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wierzbnie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

V1. Stanowisko pracy:

Praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, fax,
telefon) wymagajaca umiejetnosci systematycznego realizowania spraw oraz bezposredniego i
telefonicznego kontaktu z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i mieszkancami gminy
Wierzbno.
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VII. Wymagane dokumenty:

L. list motywacyjny (wtasnor¢czny podpis),

2.CV,

3. kwestionariusz osobowy,

4. kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. w przypadku kandydatow chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

8. o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w petni z
praw publicznych,

9. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przewarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru,

12. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wierzbnie.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 4-7 powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym, odrecznym podpisem.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 20 lutego 2024 roku w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy w
Wierzbnie, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wynagrodzen w Referacie O$wiatowym”.

Dokumenty ktore wptyng do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

IX. Inne informacje:

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
lub drogg elektroniczna, o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Wit Gminy Wierzbno zastrzega sobie prawo do zakonczenia postepowania konkursowego
na wolne stanowisko lub do jego uniewaznienia w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

3. Dokumenty osob, ktore nie spetnity wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu zostana
odestane droga pocztows.

4. Dokumenty oséb, ktore zakwalifikowaty si¢ w procesie rekrutacji do kolejnego etapu
konkursu beda przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

5. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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