
Zat4dzenie Nt t7 l2Ot6
W6jta Gminy 2atn6w

z dnia 30 marca 2016 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne

stanowisko referent ds. plac i tozliczei

Na podstawie art. ll ustawy z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych (Dz.U. z 2Ql4 r. poz. 1202.1 oraz $ 4 ust. 1 Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze w lJrzedne Gminy Zarn6w oraz na wolne

stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyl'nych, stanowiacego

ze)4cznik do Zarzadznnia Nr 37 /2013 W6jta Gminy Zarn6w z dnia 29 lipca 2O13 r.

zavadzarn, co nastepuje:

S l. I . Oglaszam otwa-rty i konkurencf ny nab6r na wolne stanowisko

referent ds. plac i rozliczen w lJrzedne Gminy w Zarnowie.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zafqcznik do niniejszego zarz1dzenia.

g 2. Do przeprowadzenia naboru powolujg komisjg rekmtacyjnq w skladzie:

1. Bogdan Kubiszewski

2. Edyta Belica

3. El2bieta tuzybyl

4. Ewa Szewczyk

- pr znw odnicz4cy komisj i,

-zastepca przewodnicz4cego komisji,

-czlonek komisji,

-sekretarz komisji,

$ 3. Komisja dziala zgodnie z regulaminem naboru na wotre stanowiska

urzednicze i kierownicze w lJrzedae Gminy Zarn6w otaz raa wolne stanowiska

kierownik6w jednostek organizaryjnych, stanowi4cym z'al1cznlk do T.arz4dzenia

Nr 37l2O13 W6jta Gminy Zarn6w z drrja 29 lipca 2013 r.

S 4. Zarzqdzetie wchodzi w irycie z dniem podpisania.
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Zarn6w, 30 marca 2016 r.

W6jt Gminy Zarn6w

oglasza nab6r na stanowisko:

referent ds. plac i rozliczeri

L Wymagania konieczne:
1. wyksztalcenie wy2sze, preferowany kierunek: administracja, prawo, ekonomia,
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. pefna zdolnoSi do czynno3ci prawnych ikorzystanie w pelni z praw publicznych,

4. niekaralno6i za umyglne przestqpstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umy6lne przestepstwo

sKar00we,
5.minimalny stai pracy - 2 lata, preferowany bqdzie kandydat posiadajQcy doswiadczenie w pracy

w jednostce administracyjnej rzqdowej, lub samorzEdowej,

6. nieposzlakowana opinia,
7 .wiedza z zakresu ustaw: o samorzEdzie gminnym, o pracownikach samorzqdowych, o dostepie do

informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
8. znajomoSi przepis6w ustaw o finansach publicznych, podatku dochodowym od os6b fizycznych,

o rachunkowoici, o systemie ubezpieczef spolecznych, o Swiadczeniach pieniq2nych

z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby imacierzyfstwa,
g.znajomo6i zasad funkcjonowania samorzqdu terytorialnego i procedur administracyjnych,

10.umiejQtno56 obslugi komputera oraz urzqdzef biurowych, a w szczeg6lnojci obsluga programu

komputerowego ,, Kadry i place" oraz programu ,,Platnik",
11. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

ll, Wymagania dodatkowe:
1. dyspozycyjnoS6, zaanga2owanie, samodzielno6d, rzetelnos6, uprzejmo56 i opanowanie,

2. kreatywno(i, umiejqtno66 rozwiqzywania problem6w, komunikatywno6f,

3. v;ysoka kultura osobista, empatia, uczciwoSd,

4. doiwiadczenie zawodowe na stanowisku pracy ds. plac i rozlicze6,

lll. zadania wykonywane na stanowisku ds. pfac i rozlicze6

1, Sporzqdzanie list plac lqcznie z przelewami i rozliczeniem ZUS i UrzQdem Skarbowym.

2. Kompletowanie dokumentacji pracownik6w w zakresie plac pracownik6w Urzedu Gminy

i jednostek organizacyjnych tj. Szkola Podstawowa 2arn6w, Gimnazjum 2arn6w i Szkola

Podstawowa Klew w tym zasilk6w chorobowych, macierzyriskich opiekuriczych

i wychowawczych oraz wydawanie przedmiotowych zaSwiadczef.

3. Prowadzenie rozliczefi dotyczEcych min. wyplat wynagrodzei za pracQ, um6w zlecenia, um6w

o dzielo, stypendi6w, ryczalt6w samochodowych, inkasa sottys6w, gwiadczef z ZFSS oraz

nallczanie podatku i skladek zus w zwilzku z tymi wyplatami.

4. BieZace prowadzenie kart wynagrodzefl pracownik6w Urzqdu Gminy oraz jednostek

organizacyjnych.
5. Wyliczanie potracei w tym: potrecei z tytut6w egzekucyjnych oraz dokonywanych na wniosek

pracownika np. PZU, PKZP i innych.

6. Prowadzenie rozliczei podatkowych z Urzedem Skarbowym ipracownikami wtym:

a) przyjmowanie oswiadczef iprowadzenie dokumentacji zwiqzanej z podatkiem dochodowym

od os6b fizycznych (PlT 2 i PIT 12),

b) Dokonywanie rozliczerl podatku dochodowego od os6b fizycznych wraz z przygotowaniem

deklaracji podatkowych (PlT 40),



c) Przygotowanie miesiqcznych i rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy PIT 4 R oraz informacji o dochodach podatnika w tym plT 11 i inne.

7. Przygotowywanie za6wiadczed o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp - 7.
8. Prowadzenie ewidencji i wydawanie zaSwiadczef placowych pracownik6w.
9. Przygotowywanie danych do sprawozdad o wysokoSci :irednich wynagrodzei nauczycieli na

poszcze96lnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez gminq.
l0. Sporzqdzanie sprawozdai wynikajqcych ze spraw objqtych zakresem czynnoSci (statystycznych

dotyczqcych zatrudnia nia i wynagrodzeri.
11. Prowadzenie rozliczef do Powiatowego Urzqdu Pracy pracownik6w rob6t publicznych, prac

interwencyjnych i sta2y.
Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownik6w.
Prowadzenie wszystkich Innych spraw w oparciu o obowiEzujEce przepisy zwiqzane z ewidencjq
funduszu olac.

lV Informacje o warunkach pracy:
1. Miejsce pracy: Urzqd Gminy w Zarnowie
2. Wymiar czasu Vacy: !/t ( pelny etat)
3. Wynagrodzenie zgodne z zarzqdzeniem nr 27/2AO9 W6jta Gminy larn6w z dnia 27.O4.20O9 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownik6w w Urzqdzie Gminy w 2arnowie z p6in.
zm,

V. Wymagane dokumenty:
1. CV i list motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajqrych siQ o zatrudnienie,
3. Kserokopie dokument6w potwierdzajQcych posiadane wyksztalcenie (dyplom),
4.Oiwiadczenie kandydata o niekaralnoici za umyslne przestqpstwa 6cigane z oskar2enia
publicznego lub umySlne przestQpstwo skarbowe,
s.O6wiadczenie kandydata, 2e posiada pelnq zdolno5i do czynno6ci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

6.Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazah zdrowotnych do pracy na danym
sta nowisku,
T.Kserokopia Swiadectw pracy lub kserokopia innych dokument6w potwierdzajqcych spelnienie
warunk6w co najmniej 2 letniego zatrudnienia,
S.Kserokopia zaiwiadczed o ukoriczonych kursach, szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (je6li

uczestnik naboru takie oosiada).

7. Dodatkowe informacie:
Informacja wynikajqca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesiqcu
poprzedzajqcym datQ upublicznienia ogfoszenia (tj. w lutym 2016 r.) wskainik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumleniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil powyiej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie w/w dokument6w na adres:
Urzqd Gminy w 2arnowie
ul. Opoczyfska 5

26-330 Zarn6w
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzqdu w zaklejonej kopercie z dopiskiem

,,Nab6r na stanowisko - referent ds. pfac i rozliczeri"
w terminie do dnia 11.04.2016. do godziny 15.00.



Do przesfanei ofertv orosimv dolaczvi oiwiadczenie:
,,Wyroiom zgodQ no przetwarzonie moich donych osobowych zowartych w ofercie procy dla potrzeb
niezbqdnych do realizacji procesu rekrutocji, zgodnie z Ustowq z dnio 29.08.7997r. o ochronie donych
osobowych (Dz.U. 2002r. nr 707, poz. 926 ze zm.)".

Oferty, kt6re wplynq do Urzqdu po w/w terminie nie bqdq rozpatrywane.
Z kandydatami spelniajqcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie kt6rej zostanq powiadomieni.
Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarn6w oraz na tablicy informacyjnej w Urzqdzie Gminy w 2arnowie.
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