OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wloszczowa
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. ptac
w Urzedzie Gminy Wioszczowa ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ds. plac;

wyksztatcenie wyzsze;

posiada co najmniej 3 letni staz pracy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

preferowane studia wyzsze o kierunku finanse i rachunkowo$é, ekonomicznym,
administracyjnym, zarzadzanie lub pokrewne;

do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczeniem ptac, naliczeniem sktadek
ZUS, podatku dochodowego i nadzorem w tym zakresie. Szkolenia, kursy
z w/w zakresu — mile widziane;

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446
ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 902);

rozporzadzenia z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1786);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. z 2016r. poz. 963 ze zm.);

ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2016r. poz. 372 ze zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1793 ze zm.)

ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz. U. z 2016r. poz. 2032 ze zm.);

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw
przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U. z 2015r. poz. 1242 ze zm.)

ustawy z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy
publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r., poz. 1169);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.,
poz. 922);

znajomo$¢ przepisdw wykonawczych zwigzanych z w/w ustawami oraz umiejetnos$¢
ich interpretowania i zastosowania w praktyce;

umiejetnosé organizowania pracy wiasnej,

umiejetno$é pracy w zespole,

umiejetno$é postugiwania sie komputerem, znajomos¢ programow z pakietu office;
znajomo$é programéw dziedzinowych np. systeméw kadrowo — ptacowych, programu
PLATNIK, systemow bankowosci elektronicznej i innych — mile widziane.



3. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen z tytutu:

a) umowy o prace,

b) prowizji dla sottysow,

c) wyptat dla os6b wykonujacych prace spotecznie uzyteczne,

d) diet dla radnych i softysow,

e) pozostatych wyptat dokonywanych na podstawie zawartych umoéw zlecenia,
umow o dzieto,

prawidtowe naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow oraz

innych $wiadczen pracowniczych,

sporzadzanie i rozliczanie list ptac pracownikéw,

prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych

wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych do ZUS,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji DRA, raportow RCA, raportdw RSA, raportow

RZA oraz terminowe przekazywanie tych dokumentéw do ZUS droga elektroniczng

przy pomocy programu Ptatnik,

naliczanie naleznej zaliczki na podatek dochodowy i przygotowywanie odpowiednich

deklaracji skarbowych (miesigcznych, rocznych),

przygotowywanie korespondencji z organami w zakresie zaje¢ komorniczych

i windykacji naleznosci z wynagrodzenia za pracg,

9) terminowe i rzetelne przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
10) przygotowywanie informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie

wypadkowe ZUS WA,

11) sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
12) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzen na Zzgdanie

pracownika,

13) przygotowywanie przelewéw w systemie bankowo$ci elektronicznej,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajec okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych;

pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjsciami
i wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ woézkiem
inwalidzkim - brak podjazdéw, windy;

wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8% do godz. 16
od poniedziatku do pigtku;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Inspektora
ds. ptac opatrzony 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922),
ktéra takze winna by¢ podpisana;



2) witasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r, poz. 922), ktéra takze winna
by¢ podpisana;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa lub w pokoju
nr 30 Urzedu Gminy Wioszczowa,;

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

6) podpisane oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) podpisane o$éwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na stanowisku inspektora ds. pfac;

8) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 2046 ze zm.) ksztattowat si¢ na poziomie ponizej
6%.

7. Termin i miejsce skliadania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie (pokéj nr 17)
Urzedu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa lub przestac
na podany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko
urzednicze- inspektor ds. ptac” w terminie do dnia 19 maja 2017 roku do godz. 16:00.
Za date doreczenia dokumentéw przekazywanych drogg pocztowa, przyjmuje sig¢ date
stempla pocztowego.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Dariusz Goérski, tel. 41 39 42 669
wew. 122 lub osobiscie w pokoju nr 11 w godzinach pracy Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Wioszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

BU ISTRZ
Witoszczowa, dnia 09.05.2017r.
mgr inz. Grzegbrz Dziubek



