Wajt Gminy Jedlnia-Letnisko oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Podinspektor w Referacie Finansowym
(na zastepstwo)
w Urzedzie Gminy JedInia-Letnisko
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

I. Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomo$¢ programu ,,Platnik”, Vulcan

- biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Excel, Word)

- znajomos$¢ przepisow:

* ustawy z dnia 8 mara 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. z 2017 r. poz. 1875 ze
Zm.)

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

e ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1764 ze zm.),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870
2 ZH ),

e Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji nicjawnych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1167 ze zm.),

e Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz.U. 72017 r. poz. 1257).

e Karta Nauczyciela (Dz.U. 22017 r. poz. 1189 ze zm.)

* Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpicczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa ( Dz.U. z 2017 poz.1368 ze zm.)

e Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 963 ze zm.)

b) dodatkowe (pozgdane)

- wyksztalcenie wyzsze: administracja, ckonomia, prawo,

- praktyka w komorkach finansowo-ksiggowych w scktorze finansdéw publicznych;
- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig

- umiejetnosé stosowania przepisow w praktyce,

- sumienno$c¢

- cierpliwos¢

- umiejetnose pracy w zespole,

- prawo jazdy kat. B.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga ptacowa Urzedu Gminy JedInia-Letnisko oraz PSP w Gzowicach w szczegdlnoscei

wykonywanie:



I Sporzgdzanie na podstawic otrzymanej dokumentacii st plac dla pracownikow oraz dia
0s0b zatrudnionych na podstawic umow cywilno-prawnych.

2. Obliczanic zasilkow chorobowych i macierzynskich opickunczych oraz prowadzenic
pelnej z tym zwigzane] dokumentacji.

3. Dokonywanie potrgcen od wynagrodzen na podstawic otrzymanej dokumentacii.

4. Sporzgdzanie przelewow 7 tytulu wynagrodzenia, sktadek ZUS, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych oraz innych potrgees.

5. Sporzgdzenia zbiorezego miesigeznego zestawienia list plac wg. rozdzialow i
przekazywanie do ksiggowaoscl.

0. Prowadzenie terminowych rozliczen 2 Z.U.8. skladek na ubezpieczenia spolecsne,
ubezpicezenta zdrowotne, Fundusz Pracy, sporzgdzanic zhiorczej deklaracji
rozliczeniowej 1 przekazywanic do Z.U.S.

7. Rozliczanic podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikdw, sporzadzanic
deklaracyi PIT-4R i przesylanie w terminie do Urzedu Skarbowego. (1 raz w miesigen)

8. Sporzgdzanie deklarac)i  rozliczeniowej dotyczacej  ubezpicezenia  grupowego
pracownikow.

9. Obsluga programu ,,Platnik™.

10. Wspolpraca z Urzedami Skarbowymi, komomikami, 7.U.S., udzielanie odpowiedzi na
pisma Zwigzanc z zajeciem wynagrodzen oraz inne zwigzane ze swoim zakresem
obowigzkow.

[T, Wystawianie zadwiadezen o wysokoscet zarobkow na zadanie pracownika.

12. Sporzadzanie zadwiadezen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach na drukach Rp-7 dla
0sOb ubiegajacych si¢ o rentg Jub emeryturg oraz naliczenia kapitatu poczatkowego.

13. Sporzgdzanic informacii o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy na obowiazuigeych drukach PIT

14 Sporzadzanie rozliczen rocznych dla 0séb, kidre ziozg stosowne odwiadezenia,

15, Przygotowywanie danych dotyczacyeh wynagrodzen do sprawozdan dla G.U.S, -
wspolpraca 7 Urzedem Statystycznym

16. Sporzgdzanie - drukowanie kart wynagrodzen, przypotowywanic danyeh do ustalenia
podstawy do naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, naliczanie i

sporzadzanie dodatkowepo wynagrodzenia rocznego, zatwicrdzanie ich u 0sob
upowaznionyeh, sporzgdzanic przelewdw,

I'7. Wyliczanie wyrdwnania dia nauczyeiel zgodnie 7 art. 30 Karty Nauczyciela.

18. Przygotowywanie danych dotyczgeych wynagrodzen i ich pochodnych do projektu

budzetu gminy.



19, Biezgee sledzenic przepisdow dotyezgeyeh swojepo zakresu dzialania{podatek, skiadii
ubezpicezenia spolecznego 1 zdrowotnego, zasitki itp.) 1 postgpowanie zgodnie 7
obowigzujacymi przepisami.

20. Przygotowywanie danych ptacowych do sprawozdania SO,

21, Sporzadzanie comicsigezne  wnioskéw o refundacje  kosztow  wynagrodzenia
pracownikow  zatrudnionych na podstawiec umdw 2 Powiatowym Urzedem Pracy,
przygotowywanie niezbedne) dokumentacyi, jako zalgeznik do wniosku oraz  stala
wspotpraca z PUP,

L. Prowadzenie rejestra wszystkich faktur /dokumentdow platniczych trafiajgeyeh do Urzedu
Gminy, rozdysponowywanic faktur do  odpowicdnich referatow  celem  opisania,
wprowadzanic  opisanych  faktur do programu  bankowego Home Banking  oraz
przekazywanie faktur w odpowicdnim terminie do zaplaty.

HI. Prowadzenie rejestru umédw cywilnoprawnych

IV. Zalatwianic korespondencii w ramach swoich kompetenci.

V. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przer preetozonych,

4, Warunki pracy

a) budynek pietrowy, stanowisko pracy na Il pietrze (brak windy),
b) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkdw pracy,

c) czas pracy: peten wymiar — 40 godzin tygodniowo.

5. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajgce:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnosé z
oryginatem),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodno$é z oryginatem),
- kopie dokumentow potwierdzajacych odbycie szkolest fub kursow w przedmiocie
niezbednych wymagan (poswiadczone za zgodnost z oryginatem),

- oSwiadczenie 0 wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r, poz. 2135),

- os$wiadczenie o niekaralnosci,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku woli skorzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktdrym mowa w pkt 10 pkt 1 ponizej.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
kiauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie procy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2015 r. poz, 2135 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu
Gminy JedInia-Letnisko lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 19 marca 2018 roku do godz.
15:30 na adres: Urzad Gminy JedInia-Letnisko, 26-630 JedInia-Letnisko, ul. Radomska 43, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w
Referacie Finansowym". Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jedlnia-Letnisko oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Jedlnia-Letnisko, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011
r.Nr 127, poz. 721, ze zm.) jest nizszy niz 6%.

10. Inne informacje:
KOMISJA powotana przez Wajta Gminy JedInia-Letnisko dziata dwuetapowo:

1. I etap - wybor osob spetniajgcych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Majgc na uwadze fakt, ze w Urzedzie Gminy Jedlnia - Letnisko wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa zdaniu pierwszym i o ile
przedtozyta kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, o czym mowa w pkt 5
powyzej.

Osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.
2. Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na
czas probny, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.

wWOoJT

Jedlnia-Letnisko, dnia 5 marca 2018 roku
rPlotrLeénowolski' ?



