Zarzadzenie Nr 17/2016
Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 30 marca 2016 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne

stanowisko referent ds. plac i rozliczen

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202.) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne
stanowiska kierownikéow gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacego

. zalacznik do Zarzadzenia Nr 37 /2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 29 lipca 2013 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
referent ds. plac i rozliczen w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru powoluje komisje rekrutacyjna w skladzie:

1. Bogdan Kubiszewski -przewodniczacy komisji,

2. Edyta Belica -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Elzbieta Przybyl -czlonek komisji,

4. Ewa Szewczyk -sekretarz komisji,

§ 3. Komisja dziala zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnow oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia

Nr 37 /2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY ZARNOW

zysztof Nawrocki—



Zarnow, 30 marca 2016 r.
W6éjt Gminy Zarnéw
ogtasza nabor na stanowisko:

referent ds. ptaci rozliczen

I. Wymagania konieczne:

1. wyksztaicenie wyzsze, preferowany kierunek : administracja , prawo, ekonomia,

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

5.minimalny staz pracy — 2 lata, preferowany bedzie kandydat posiadajacy doswiadczenie w pracy
w jednostce administracyjnej rzagdowej, lub samorzadowej,

6. nieposzlakowana opinia,

7.wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

8. znajomoé¢ przepisow ustaw o finansach publicznych, podatku dochodowym od oséb fizycznych,
o rachunkowosci, o systemie ubezpieczeri spofecznych, o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,

9.znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,
10.umiejetno$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, a w szczegdlnosci obstuga programu
komputerowego ,Kadry i ptace” oraz programu ,Platnik”,

11. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. dyspozycyjnosé, zaangazowanie, samodzielnos¢, rzetelnos¢, uprzejmosc i opanowanie,
2. kreatywno$¢, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, komunikatywnosc,

3. wysoka kultura osobista, empatia, uczciwosc,

4. doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy ds. pfac i rozliczen,

IIl. Zadania wykonywane na stanowisku ds. ptac i rozliczen

1. Sporzadzanie list ptac acznie z przelewami i rozliczeniem ZUS i Urzgdem Skarbowym.

2. Kompletowanie dokumentacji pracownikdw w zakresie ptac pracownikéw Urzgdu Gminy
i jednostek organizacyjnych tj. Szkota Podstawowa Zarnéw, Gimnazjum Zarnéw i Szkota
Podstawowa Klew w tym zasitkbw chorobowych, macierzyriskich  opiekunczych
i wychowawczych oraz wydawanie przedmiotowych zadwiadczer.

3. Prowadzenie rozliczeri dotyczacych min. wyptat wynagrodzen za prace, uméw zlecenia, umow
o dziefo, stypendiéw, ryczattéw samochodowych, inkasa softysow, $wiadczen z ZFSS oraz
naliczanie podatku i sktadek ZUS w zwigzku z tymi wyptatami.

4. Biezace prowadzenie kart wynagrodzenn pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych.

5. Wyliczanie potracen w tym: potracen z tytutéw egzekucyjnych oraz dokonywanych na wniosek
pracownika np. PZU, PKZP i innych.

6. Prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym i pracownikami w tym:

a) Przyjmowanie o$wiadczeri i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem dochodowym
od o0s6b fizycznych (PIT 2i PIT 12),

b) Dokonywanie rozliczeri podatku dochodowego od oséb fizycznych wraz z przygotowaniem
deklaracji podatkowych (PIT 40),
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c) Przygotowanie miesiecznych i rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy PIT 4 R oraz informacji o dochodach podatnika w tym PIT 11 i inne.

7. Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp — 7.

Prowadzenie ewidencji i wydawanie zaswiadczen ptacowych pracownikéw.

9. Przygotowywanie danych do sprawozdar o wysokosci srednich wynagrodzeri nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez gmine.

10. Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych ze spraw objetych zakresem czynnosci (statystycznych
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen.

11. Prowadzenie rozliczent do Powiatowego Urzedu Pracy pracownikéw robot publicznych, prac
interwencyjnych i stazy.

12. Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow.

13. Prowadzenie wszystkich innych spraw w oparciu o obowigzujace przepisy zwigzane z ewidencjg
funduszu ptac.
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IV Informacje o warunkach pracy:
1. Miejsce pracy: Urzagd Gminy w Zarnowie

. 2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)
3. Wynagrodzenie zgodne z zarzgdzeniem nr 21/2009 Woéjta Gminy Zarndw z dnia 27.04.2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Zarnowie z pdin.
zm,

1. CV i list motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0%wiadczenie kandydata o niekaralnosci za  umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.0swiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

|
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V. Wymagane dokumenty:

stanowisku,
7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
warunkéw co najmniej 2 letniego zatrudnienia,

. 8.Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (jesli

uczestnik naboru takie posiada).

7. Dodatkowe informacije:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w lutym 2016 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentow na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyniska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»,Nabor na stanowisko — referent ds. ptaci rozliczen”
w terminie do dnia 11.04.2016. do godziny 15.00.
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Do przestanej oferty prosimy dotaczy¢ odwiadczenie:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)”.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi  wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktdrej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.
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