2)

3)

4)

Wiéjt Gminy Renska Wies
oglasza nabér na zastepstwo w Urzedzie Gminy Refiska Wie$ na stanowisko urzednicze ds. plac

Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Renska Wies
ul. Pawlowicka 1, 47-208 Renska Wies

Okreslenie stanowiska
Inspektor ds. ptac
Umowa na zastgpstwo

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, profil: ekonomia, finanse, rachunkowos¢, administracja

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietow office

Wymagania dodatkowe:

staz pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publicznej badz
w sektorze finansowym,

umiejetnosé: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawne;
organizacji pracy,

znajomosé przepiséw prawa w zakresie nastepujgcych ustaw: przepisow o$wiatowych w zakresie wynagrodzen
nauczycieli, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o samorzadzie gminnym ,

znajomos$¢ programu Platnik

ZakKkres obowigzkow:

1) kompletowanie dokumentéw zwiazanych z wyplatg wynagrodzen dla urzedu gminy i jednostek
oswiatowych,

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
rehabilitacyjnych, nagrod jubileuszowych, nagrod KEN, ,,13”, odpraw, ryczattow,

3) sporzadzanie polecen ksiggowania wynagrodzen,

4) sporzadzanie wyplat z umow zlecen, o dzieto, prowizji soltysow, prowadzenie dokumentacji
w ewidencji w tym zakresie,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zasitkami,

6) sporzadzanie miesiecznych rozliczen z ZUS, raportéw z wyplata w systemie Ptatnik ZUS,

7) pobieranie podatku dochodowego z wynagrodzen, odprowadzanie podatku, sporzadzanie rozliczen
PIT,

8) wykonywanie przelewdéw bankowych drogg elektroniczna,

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen urzgdu gminy i jednostek
o$wiatowych,

10) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych i podteczek akt osobowych,

11) analiza wynagrodzen nauczycieli z art.30 KN, naliczanie i wyptata,

12) sporzadzanie odpiséw na ZFSS i ewidencja wykorzystania funduszu na poszczegdlne jednostki,

13) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do emerytur, , rent, kapitatu poczatkowego,

14) wydawanie za$wiadczen o dochodach do kredytow, bankowych, zasitkéw rodzinnych, spraw
alimentacyjnych,

15) kompletowanie i prowadzenie ewidencji zapomog zdrowotnych dla nauczycieli,

16) sporzadzanie wykazéw nauczycieli — emerytow, rencistow w celu wyplaty ZFSS,

17) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy zapomogowo- pozyczkowej w systemie
informatycznym i kartotekowym,



6.

18) prowadzenie dokumentacji pozyczek mieszkaniowych,

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w Urzedzie Gminy Renska Wies,
2) praca przy komputerze.

7.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1))

2)
3)

4)

S)

6)

7)

list motywacyjny, CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru o ktérym mowa w art.7 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie ~ dokumentéw  potwierdzajace ~ wyksztalcenie i  kwalifikacje = zawodowe
( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie §wiadectw ( jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

oéwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,, O$wiadczam, Ze nie bylam/bylem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Renska Wies lub poczta na adres: Urzagd Gminy , ul. Pawtowicka 1, 47-208 Refiska Wies
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Umowa na zastgpstwo na stanowisku ds. ptac”

do dnia 27 sierpnia 2021r. do godz.12.00

Niniejsza oferta nie stanowi ogloszenia o naborze w trybie konkursowym poniewaz zgodnie z art.12 ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, zatrudnienie na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika nie podlega procedurze naboru w drodze konkursu.

Osoby, ktore beda spetniaty wymagania niezbedne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore nie zostana zatrudnione bgdzie mozna odebra¢ lub zostana zniszczone.

Oferty niekompletne badZ ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wo6jt Gminy Renska Wie§ moze anulowaé ogtoszenie o poszukiwaniu pracownika bez podania przyczyn.




