
Wójt Gminy Reńska Wieś
ogłasza nabór na zastępstwo w Urzędzie Gminy Reńska Wieś na stanowisko urzędnicze ds. płac

1. Nazwa i adres jednostki
Urząd Gminy Reńska Wieś
ul. Pawłowicka 1, 47-208 Reńska Wieś

2. określenie stanowiska
Inspektor ds. płac
Umowa na zastępstwo

3. Wymaganianiezbędne:

1) obywatelstwopolskie;
2) wyksźałcenie średnie lub wyzsze, profil: ekonomia, finanse, rachunkowośó, administracja

3) pełna zdolnośó do czynności prawnych orazkorzystanię zpełni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskaźenia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) umiejętność obsfugi komputera w zakresie środowiska Windows oraz pakietów office

4. Wymagania dodatkowe:
1) stń pracy _ ptaea o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publicznej bądŹ

w sektorze finansowym,
2) umiejętność: pracy w zespole, radzęnta sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sPrawnej

organizacji pracy,
3) znajomośó przepisów prawa w zakresie następujących ustaw: przepisów oświatowych w zakresie wYnagrodzeń

nauczycieli, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawY

o podatku dochodowym od osób ftzycznych, ustawy o samorządzie gminnym,

4) znajomośó programu Płatnik

5. Zakres obowiązków:
1) kompletowanię dokumentów zwlązatych z wypłatą wynagrodzei dla urzędu gminy i jednostek

oświatowych,
2) sporządzarlię list płac wynagrodzęń, zasiłków chorobowych, opiekuńczych, maCierzYńskiCh,

rehabilitacyjnych, nagród jubileuszowych, nagród KEN, ,,13", odpraw,ryczńów,
3 ) sporządzanie poleceń księgowania wynagrodzeń,
4) sporządzanie wypłat , ńó* zlecen, o dzieło, prowizji soĘsów, prowadzenie dokumentacji

w ewidencji w Ęm zakresie,
5 ) prowadzenie dokument acji związanej z zasiłkani,
6) sporządzarrie miesięcznych roz|iczęńzZIJS,raportów zrypłŃaw systemie Płatnik ZUS,
z) potieia"ie podatku dochodowego z wynagrodzeń,odprowadzanie podatku, sPorządzanięroz|iczeń

PIT,
8) wykonlr,vanie przelewów bankowych drogą elektroniczną,
9i sporządzattie sprawozdń w zakresie zatrudnienia i wynagrodzęń urzędu gminy i jednostek

oświatowych,
10)prowadzenie kart wynagrodzeń, kart zasiłkowych i podteczęk akt osobowYch,

I I) analiza wynagro dz eń nauczy cięli z art.3 0 KN, nal iczanie i wy pŁata,

12)sporządzanie odpisównaZFŚS i ewidencjawykorzystaniafunduszu naposzczegÓlne jednostki,

13) pizygoto*y*ani. zaświadczeń o wynagrodzeniach do emerytur , , Tent, kapitału początkowego,

rąliyła*unió zaświadczęń o dochodach do kredytów, bankowych, zasiłków rodzinnych, sPraw

alimentacyjnych,
15)komptetowanie i prowadzenie ewidencji zapomóg zdrowotnych dla nauczycieli,_

16) sporŻądzanlevłykazów nauczycieli - emerytów, rencistów w celu wYPłaĘ ZFSS,
17jprowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy zapomogowo- poĘczkowej w sYstemie

informaĘc znym i kartotekowym,



1 8) prowadzenie dokumentacj i p oży czek mieszkaniowych,

6. Informacja o warunkach pracy:

1) praca wUrzędzie Gminy Reńska Wieś,
2) pracaprzy komputęrze.

7. Wymagane dokumenty i oświadczeniaz

1) list moĘwacyjny, CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrazeniu zgody naprzetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu nńoru o którym mowa w art.7 Rozporządzenia
Parlamęntu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27 kvłiętnia2016r. w sprawie ochrony
osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrek§vly 95l46lWE ( ogólne rozporządzenie o ochronie
danych),

ż) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe

( poświadc zone ptzęz kandydata za zgodnośó z oryginałem),
4) kserokopie świadectw ( jeżeli posiada) poświadczone przęz kandydata za zgodnośó z oryginałem

lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
5) oświadczenie kandydata o następującej treści: ,, OświadlzanT\ żę nie byłam/byłem

skazanalskazarly prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskatżęnia
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe",

6) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz posiadaniu pełnej zdolności do

czynności prawnych,
7) oświadczenie o stanie zdrowiaporwalającym na wykonywanie pracy na stanowisku urzędniczym.

8. Wymagane dokumenĘ wrazzdanymi kontaktowyminaleĘ składaó osobiście w siedzibie Urzędu
Gminy Reńska Wieś lub pocńąna adres: IJrząd Gminy , ul. Pawłowicka 1, 47-ż08 Reńska Wieś
w zamkniętych kopertach z dopiskiem ,,lJmowa na zastępstwo na stanowisku ds. płac"
do dnia 27 sierpnia 2021r. do godz.12.00

Niniejsza oferta nie stanowi ogłoszenia o naborze w trybie konkursowym poniewź zgodnie z art.I2 ust2
ustawy z dnia2 1 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych, zatrudnieni e na zastępstwo w związku
z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika nie podlega procedurze naboru w drodze konkursu.

Osoby, które będą spełniaĘ wymagania niezbędne zostaną zaproszonę na rozmowę kwalifikacyjną.

DokumenĘ aplikacyjne osób, które nie zostaną zatrudnione będzie możnaodebraó lub zostaną zniszczonę.

Oferty niekompletnebądźzłożone po terminie nie będą tozpatrywane.

Wójt Gminy Reńska Wieś moze anulować ogłoszenie o poszŃiwaniu pracownika bez podania przlcryn

wÓJ,T cMINY
Reń.ska Wieś

mgr 'nt,*u*ń
Kand*igra


