Urzad Gminy w Piekoszowie
26-065 Pickoszow, ul. Czgstochowska 66 a Zalgeznik Ny 2
woj. Swictokrzyskie do Regulaminu naboru

tel.; 41-300-44-00 fax: 41-300-44-60

NIP 959:08-29-137 REGON o0ess1740 Wéjt Gminy Piekoszow

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. plac w Urzedzie Gminy w Pickoszowie

1. Wymagania niezbedne:

¢ obywatelstwo polskie,

* wyksztalcenie minimum s$rednie lub wyzsze kierunek: ekonomia, administracja,
zarzadzanie, finanse i rachunkowo$é, prawo lub inne wyzsze pod warunkiem
ukoficzenia studiow podyplomowych w  zakresie: administracji, ekonomii,
finans6w i rachunkowosci lub praca min. 3 lata na wskazanym stanowisku,

* pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

* brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

* nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej,

* znajomos¢ przepisow z zakresu- ustawy Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, ustawy o podatku VAT,
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
* umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
odporno$¢ na stres,
® znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
® obstuga komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietow Office,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw w zakresie plac i §wiadczen pracowniczych, a w szczegdlnosci:

* sporzgdzanie list plac dla pracownikow urzedu, nauczycieli, o0sob
wykonujacych zadania zlecone z tytulu umow zlecen, uméw o dzielo oraz
innych uméw cywilno-prawnych,

* sporzgdzanie list plac na podstawie przystugujacych innych uprawnien
wynikajgcych z przepisow prawa,

* naliczanie  zasilkow  chorobowych,  opiekuficzych, macierzynskich,
rehabilitacyjnych oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy oraz innych
umow,

e rozliczenia z urzgdem skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

* sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych dla urzedu
skarbowego, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem $wiadczen z tytulu ubezpieczen
spolecznych,

e sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, PEFRON oraz ich przesylanie,




e prowadzenic  dokumentacji  zasitkow  rodzinnych, pielegnacyjnych,
chorobowych,

e sporzadzanie list wyptat dla pracownikow z ZFSS,

comiesieczne rozliczanie wyplaconych wynagrodzen oraz przygotowywanie
dokumentow do dziatu ksiegowosci,

obliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacych plac,

prowadzenie ewidencji ubezpieczenia PZU dla pracownikéw i sporzadzanie

sprawozdan w tym zakresie wg obowigzujacych terminéw,

® przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowosci oraz organu
prowadzacego,

e rozliczanie PPK,

e wykonywanie obliczen, analiza wydatkéw do Jednorazowego Dodatku

Uzupetniajgcego (JDU) dla nauczycieli, sporzgdzanie wyplat, sprawozdan

w tym zakresie,

Warunki pracy na stanowisku:

* wymiar czasu pracy —pelny etat, pierwsza umowa na okres prébny do 3 miesiccy,
termin zatrudnienia do uzgodnienia,

* miejsce pracy- stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy — parter,

e stanowisko pracy- praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca
przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, 40 tygodniowy wymiar czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ nie-wynesi* 6 %

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r., o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2019 r., poz. 1781) i rozporzadzenia w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych.

2) Curriculum Vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
wlasciwymi dokumentami, opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.,
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 r., poz. 1781) i rozporzadzenia w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

3) dokumenty poswiadczajace staz pracy (kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen),

4) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

Dokumenty i o$wiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydata.




8. Wymagane dokumenty mozna skiada¢ na adres e-mail: gmina@piekoszow.pl za pomoca
elektronicznej skrzynki ePUAP (www.epuap.gov.pl), poczta lub bezposrednio w Punkcie
Obstugi  Interesantow, Urzad Gminy w Piekoszowie, 26-065 Piekoszow,
ul. Czgstochowska 66a - z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko inspektor ds. plac.
Termin skladania ofert do dnia 11 czerwca 2021 roku”,

Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Piekoszowie).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dofaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

9. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostana poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 41/300 44 07. Szczegélowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zalgeznik do Zarzgdzenia nr 120.20.2021 Wéjta Gminy Piekoszéw z dnia 01 marca
2021r.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
http://bip.piekoszow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Piekoszowie,

ul. Czgstochowska 66a/jednostki-organizacyjnej-gminy, ktorej nabor dotyczyt.*

* niewlasciwe skreslié

Piekoszow, dnia 28.05.2021r.




