OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CEDRY WIELKIE OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. PLAC.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
ds. ptac w Referacie Finansowo-Ksiegowym

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
a)wyksztatcenie wyzsze, Srednie ekonomiczne;
b)staz pracy 2 lata, w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego — 5 lat;
c)znajomos¢ przepiséw prawa pracy i ordynacji podatkowej;
d)obywatelstwo polskie;
e)petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
f)kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
g)nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen;
b)umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegélnosci: ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, instrukcji kancelaryjnej;

c)biegta umiejetnos¢ obstugi programoéow komputerowych w srodowisku Windows i
pakietu Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem systemu PtACE, VULCAN i PLATNIK;
d)cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$é, systematycznosé,
doktadnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list ptac pracownikéw
Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie z posiadanymi
umowami o prace,

2) prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow,

3) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych pracownikéw,
sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiggnietych przez
nich dochodach — PIT 11,

4) obliczanie i rozliczanie z wtasciwym oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz oséb
zatrudnionych w Urzedzie w ramach umdéw cywilno-prawnych,



5) wspdtpraca z wtasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych,

6) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za prace,

7) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu,

8) naliczanie odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych,

9) naliczanie ryczattéw za wyjazdy pracownikéw posiadajgcych umowy na uzywanie
wtasnego samochodu do celéw stuzbowych,

10) obstuga systemu PtATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS,

11) naliczanie, odprowadzanie oraz sporzadzanie deklaracji sktadek na PFRON,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

13) dokonywanie ptatnosci z tytutu zobowigzan Gmin,

14) zadania z zakresu Petnomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii (powotany odrebnym
zarzadzeniem),

15) wspdtpraca z brokerem, ubezpieczenie mienia gminnego.

5.Wymagane dokumenty:

1)list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2)zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3)dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie o
ukonczeniu studidow (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4)kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6)oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7)oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone
wtasnorecznym podpisem;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

10) kwestionariusz osobowy;

11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie z
zatagczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu lipcu 2022r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.



6. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich, na
pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca biurowa z obstuga
sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, kserokopiarki,
telefonu, w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub poczta
na adres urzedu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynriskiego 16, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 30 sierpnia 2022 r. godz. 13.00 wiacznie, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. ptac”

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

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Gminy
w Cedrach Wielkich.

Wjt Gminy

Janusz Golinski



