
ZARZĄDZENIE NR 138/202 1

Wójta Gminy Reńska Wieś z dnia 13 grudnia 202lr.

w sprawie ogłoszenie naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. płac w oświacie
wUrzędzie Gminy Reńska Wieś

Napodstawie art,l1 i art,13 ustawy zdńa21 listopada}}}8r. o pracownikach samorządov,ych
( Dz.U z2019r. poz.l282 zpóźn.zm,) oruzZarządzęniarlr I4l2005 Wójta Gminy Reńska Wieś
z dńa 12 maja2005r. w sprawie zasad zarządzania personelem, zarządzam co następuje:

§1

1. Ogłaszam nabór na stanowisko urzędnicze ds, płac w oświacie.
Z.}głoszenie podaje się do publicznej wiadomości w BiuleĘnie Informacji Publicznej
otaznatablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Reńskiej Wsi.
3. Treść ogłoszenia stanowi zńącznik do niniejszego zarządzęnia,

Komisja kwalifikacyjna do przeprowadzęnia naboru powołana zostanie odrębnym
zarządzeniem.

§2

§3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. ffi



Wójt Gminy Reńska Wieś
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. płac w oświacie

1, Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Reńska Wieś

2. Określenie stanowiska: referent ds. płac w oświacie

3. Określenie wymagań zuliązanych ze stanowiskięm:

I. Wymagania niezbędne:

1. obywatelstwopolskie;
2. pełna zdolność do czynności prawnych orazkorzystanię zpełni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżęnia publicznego oraz

umyślne przestępstwo skarbowe;
4. kwalifikacje zawodowę:

a) wykształcenie : minimum śrędnie ekonomiczne
b) doświadczenie zawodowe: ogólny stltżpracy minimum 5 lat
c) obsługa komputera: biegła znajomość obsługi komputera (środowisko Windows orazpakietów Office);

5. znajomość regulacji prawnych zakresu przepisów oświatowych i Systemu Informacji Oświatowej

6. stan zdrowi a pozw alający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

II. Wymagania dodatkowe:

1. Staż pracy -pracao charakterze administraryjno-biurowym w administracji publicznej bądźw sektorze

finansowym;
2. Znajomośóprzepisów i ich zmian w zakręsie: ustawy Kartanauczyciela, ustawy o systemie abezpieczeń

społecznych, ustawy o świadczeniach pieniężnychzlbezpieczenia społecznego w razie chorobY i
macierzyństwa, ustawy o podatku dochodowym od osób ftzycznych, ustawy o finansach publicznych, ustawY

o rachunkowości, ustawy o samorządzie gminnym;

3. Znajomość programu PŁATMK;
4. Umiejętnoś Ć, pru"y w zespole, radzenia sobię ze stręsem w sy,tuacjach konfliktowych, sprawnej organizacji

pracy, odpowiedzialnośó, systematycznośó.

III.. Zakres obowiązków na stanowisku objętym naborem:

1. Kompletowanie dokumentów związanych z vłypłatą lvynagrodzęń dla urzędu gminY

i jednostek oświatowych.
ż. Spoiządzanie list płac dla pracowników urzędu i nauczycieli, osób wykonujących zadania zlecone, z $ułów

umów z|eceń,umów o dzieło oraz innych umów cywilno - prawnych, diet radnych i soĘsów.
3. Zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i ich todzin do IJbezpieczeń SPołeCznYch

i Zdrowotnych,
4, Spotządzanie miesięcznychrozliczeńzZIJS, raportów zwypłatw systemie Płatnik ZUS.
5. Sporządzanie i kompletowanie dokumentów pracowników przechodzących emeryturę.

6. Sporządzanie Rp-7 dla zwolnionych pracowników,
7, Sporządzanie rocznych kartotek wynagrodzeń oraz naliczanię trzynastek zgodnie

z regulaminem,
8. Spoiządzanie sprawozdań w zakresie zatrudnienia i wynagrodzeń urzędu gminY

i jednostek oświatowych.
g . Sporządzanie odpisów za ZFŚS i ewidencja wykorzystania funduszu na poszazególne jednostki.

1 0 , Naliczanie zasiłków chorobowych, opiekuńczy ch, macierzyńskich, rehabilitacyj nych oraz innych wynikaj ącYch

zę stosuŃu pracy oraz innych umów.
11. przygoto*uni" przelewów bankowych w zakresie wynagrodzeń oraz innych zobowiązań PracowniczYch i

pracodawcy, w tym rcz|iczeniazurzędem skarbowym,ZatłademlJbezpieczeń SPołecznYch.

12. Śporządzanie dókbracji podatku dochodowego od osob ftzycznych dla urzędu skarbowego, naliczanie

i rozlięzanię podatku dochodowego od płac od osób ftzycznych.



1 3 . Prowadzenie spraw związanych z oblięzanięm świadcze ń z $ułu ubezpieczeń społeczrrych,

14. Sporządzanię dęk|aracji do ZUS, US, GUS orazich przesyłanie.
15. Sporządzanie list wypłat dla pracowników z ZFŚS orazpodatku dochodowego.

16. Comiesięcmerozliczaniewypłaconych wynagrodzeńorazprzygotowanie dokumęntów do dzińu księgowoŚci

1 7. Sporządzanie zaświadczeń o wynagrodzeniu na żądanie pracownika.
18. Przygotowanie analizfinansowych napotrzeby księgowościoruzorganuprowadzącego.

IV. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny
2)CY
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie ( do pobrania)

4) oświadczenie kandydata ( do pobrania) :

a) o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu zpełni praw publicznych

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sąól zaumyślne przestępstwo ścigane z oskarżęnia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowę

c) o stanie zdrowia umozliwiającym wykonywanie obowiązków

d) o treści ,,wyrńam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawaĘch
w dokumentach składanych w związku z ogłoszonym naborem na wolne stanowisko utzędnicze ds. Płac w
oświacie w lJtzędzie GmĘ w Reńskiej Wsi, dla potrzeb niezbędnych dlarealizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwiętnia 2016r. w sprawie

ochrony osób flzycznychw związku zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przePłYwu

takich danych oraz uchylenia dyrektyrruy 95l46lWE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz ,U,W z

2016r.Nr 1 19,srt. 1 ze zrl.)

e) oświadczenie kandydata o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną doĘczącą ptzetwarzania danych

osobowych w ogłoszonym naborzó na stanowisko urzędnicze ds. płac w oświacie w IJtzędzie GmĘ Reńska

Wieś

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonYwania

piu.y nu stanowisku ds, płac w oświacieUrzędu Gminy Ręńska Wieś (świadectwo ukończęnia szkoĘ Średniej, dlPlom
ukończęnia sfudiów wyższych, zaświadczęń, ceĄfikatów, ukończonych kursów, szkoleń),

6) kserokopie dokumentów potwierdzających stń pracy ( świadectw pracy z poprzednich miejsc ptacY, innYch

dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia np. zaświadczęń o zatrudnieniu).

List mołwacyjny, oS*ńłóręnia, kwestionariusz oróbowy powinny być własnoręcznie podpisane przez kandydata.

Kwestionariusi osobowy, oświadczenia - do pobrania na stronię internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu

Gminy w Reńskiej Wsi, rsęrokopie dokumentów kandydat poświadcza za zgodnośó z oryginńem opatĄąc je

własnoręcznym podpisem i datą.

V. Warunki pracy na danym stanowiskul
1. umowa o pracę na azas określony - 6 miesięcy (z obowiązkiem odbycia sfuZby przygotowawczej

w przypadku osób podejmujących po raz pierwsry pracę na stanowisku urzędniczym), zmoż|iwoŚciązawarcia

w przyszłości umowy na czas nieokeślony,
2. vłymiar czasu pracy_ praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

3, praca w siędzibie Urzędu ,

4, prasaprzy monitorze pov,ryżej 4 godzin,

5. zatrudnięnie od 5 stycznia 2022r.



VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnięniaosób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest

Wższy niż 6%o.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
1.0feĘ naleĘ składaó do dnia 28 grudnia 2021r. do godziny 9.00 w zamkniętych kopertach
z dopiskiem ,,Nabór na stanowisko urzędnicze ds. płac w oświacie w Urzędzie Gminy w Reńskiej Wst'
w sekretariacie Urzędu Gminy ul. Pawłowicka I,47-208 Reńska Wieś lub przesłać na adres: Urząd Gminy
w Reńskiej Wsi, ul. Pawłowicka I,47-208 Reńska Wieś ( w przypadku ofert przesłanychpocztą decyduje
data wpłwu do Urzędu Gminy w Reńskiej Wsi).
2.Dokumen§ aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Gminy w Reńskiej Wsi po terminie nie będą rozpatrywane
przez Komisj ę koŃursową.

VIII. Informacje dodatkowe.
1.Postępowanię konkursowe zostanie ptzeprowadzonę w dwóch etapach:

I etap sprawdzenie i ocena ofert pod względem formalnym ( bez udziŃll kandydatów)
II etap _ rozmowy kwalifftacyjne z kandydatami spełniającymi wymogi formalnę - o terminie i miejscu kandydaci
zostaną powiadomieni telefonicznię

2.Informacja o wyniku koŃursu będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu

Gminy w Reńskiej Wsi oraz na tablicy ogłoszeń w |Jrzędzie Gminy w Reńskiej Wsi.
3.Kandydatowi nie przysługuje roszczęnię o nawiązanie stosunku PracY.
4,W stosuŃu do czynności związanych z naborem nie przysługuje droga odwoławcza.

5.Zastrzega się prawo zakońęzenia otwartego naboru, bez rozstrzygnięcia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyaryny.

T N{lIąY
R

'iskru!żiot'in


