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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Wéjt Gminy Piekoszow
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. plac w Urzedzie Gminy w Piekoszowie

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze- minimum 2 -letnie do$wiadczenie zawodowe na
wskazanym stanowisku,

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej,

znajomos¢ przepisow z zakresu- ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych,

2. Wymagania dodatkowe:

umiejgtnos¢ pracy w  zespole, sumienno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé,
odpornos¢ 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 ptac i $wiadczen pracowniczych, a w szczegllnosci:

e sporzadzanie list plac dla pracownikéw urzedu, nauczycieli oraz pracownikow
niepedagogicznych w szkotach,

e sporzadzanie wyplat z umow zlecen,

* naliczanie  zasitkow  chorobowych,  opiekunczych,  macierzynaskich,
rehabilitacyjnych oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy,

e sporzadzanie deklaracji do PEFRON,

e rozliczenia z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenie  dokumentacji  zasilkéw  rodzinnych, pielegnacyjnych,

chorobowych,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla urzedu

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacych plac, w tym sprawozdan do GUS,

wspolpraca z referatem finansowym i prowadzenie wspolnych uzgodnien

i rozliczen,

rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

¢ dokonywanie obliczen, analiza jednorazowego dodatku uzupelniajgcego dla
nauczycieli oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdania,

* prowadzenie ewidencji ubezpieczenia PZU dla pracownikow,

e przygotowanie analiz, zestawien na potrzeby przelozonego,

* sporzadzanie list ptac dla pracownikéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych



4. Warunki pracy na stanowisku:

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

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

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

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ nie-wynesi* 6 %

6. Informacje dodatkowe:

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny opatrzony klauzulag o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r., 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2019 r., poz. 1781) i rozporzadzenia w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych.

2) Curriculum Vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
wlasciwymi dokumentami, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawg 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 wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

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

6) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne 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 niepelosprawna kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

Dokumenty i oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

8. Wymagane dokumenty mozna sklada¢ 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 podinspektor ds. plac.
Termin skladania ofert do dnia 14 lutego 2022 roku”.

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

Wszystkie dokumenty dotaczone do' oferty musza byé sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dofgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym. obowigzkowo dotgezyé

nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

9. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 41/300 44 07. Szczegotowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy



zalgeznik do Zarzadzenia nr 120.20.2021 Woéjta Gminy Piekoszow 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. Cze;stochowska 66a/jednostki-organizacyjnej-gminy, ktorej nabor dotyczyl.*

*  niewlasciwe skresli¢
WotUm;n Pleko‘;?ow

..............

f’f
mge f.)!,’fi:i W Figtek




