Zatgcznik nr 1

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w teczycy- referent

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Gminy w teczycy , ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca

Il. Stanowisko: referent — 1 etat
lll. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie -preferowane ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomosc zasad rachunkowosci,

umiejetno$¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypetniania formularzy i drukow
kasowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

DosSwiadczenie zwigzane z obstugg kasy i obstugg klientow.
Dobra organizacja pracy wtasnej, systematycznose, odpowiedzialno$¢, doktadnosé,
komunikatywnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w szczegolnosci:

NoOokwN =

@

10.
11.
12.

13.

14

16.
17.
18.
19.

Podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych,

Prowadzenie ewidencji czekdw gotéwkowych gminy oraz jednostek oswiatowych,
Sporzgdzanie raportow kasowych dochodow za okresy pieciodniowe,

Sporzgdzanie raportéw kasowych wydatkow za okresy pieciodniowe,

Przyjmowanie wptat podatkow i optat lokalnych — drukowanie i wydawanie pokwitowan,
Codzienne odprowadzanie gotowki przyjetej do kasy na wtasciwe rachunki bankowe,
Codzienne sporzgdzanie zestawien z wpfat do kasy, uzgadnianie wptaconych naleznosci w
danym dniu z dziatem podatkowym,

Zakup drukow $cistego zarachowania, prowadzenie ewidencji oraz wydawanie na
podstawie ztozonych zamowien,

Wyptata gotowki na podstawie zatwierdzonych dokumentow do wyptaty w kasie,

Obstuga terminala ptatnosci elektronicznych,

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON oraz sporzgdzanie deklaracji,
Sporzadzanie list ptac pracownikom Urzedu Gminy oraz innym pracownikom zatrudnionym
doraznie na umowe o prace, zlecenie, o dzieto,

Sporzadzanie list zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzyriskich i wychowawczych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

. Sporzgdzanie list nagrod, odpraw emerytalnych, jubileuszowych i innych,
151

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcéow do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w obowigzujacych terminach,
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego,
Naliczanie sktadek ZUS, sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS,
Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia do GUS,




20. Sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych — rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy,

21. Sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-R,

22. Sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikom Urzedu Gminy,

23. Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu do ZUS dla obecnych i bytych
pracownikéw Urzedu Gminy (Rp-7),

24. Comiesigczne sporzadzanie list ptac dotyczacych ryczattu za uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) rodzaj pracy — praca biurowa ,

3) praca przy monitorze ekranowym,

4) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie w budynku Urzedu Gminy w teczycy,

5) stanowisko pracy znajduje sie na parterze,

6) pomieszczenie ogrzewane, z dostepem do sanitariow na parterze,

7) wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] oraz list
motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. uwierzytelniona kopia dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

4. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

5. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

7. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kKierownicze stanowisko urzednicze,

8. uwierzytelnione kopie $wiadectw pracy.

Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez Wojta Gminy
teczyca

1. | etap naboru: wybdr osob spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne: osoby
zakwalifikowane do || etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. Il etap naboru: polegac  bedzie na merytorycznej  ocenie kandydatéw
i bedzie sklada¢ sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy  kwalifikacyjnej

z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

3. Test bedzie sie skiadat z czesci ogoélnej i czesci szczegotowej. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w formie testu jednokrotnego wyboru
i sktadat sie bedzie z 15 pytan.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy  zostanie zawarta umowa
O prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy teczyca oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.




Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w sekretariacie Urzedu Gminy teczyca,
99-100 teczyca - osobiscie lub przestaé w terminie do dnia 19 marca 2020r. do godz, 15.30
na adres: Urzad Gminy w teczycy, 99-100 teczyca ul. Konopnickiej 14

z dopiskiem na kopercie: ,Nabor na stanowisko referenta w Urzedzie Gminy w teczycy ”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy teczyca po terminie 19 marca 2020 r. nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy teczycy. Szczegbtowych informacji
0 naborze udziela: Inspektor ds. Kadr — tel. 24 388-43-55.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula dla kandydatow do dobrania na stronie internetowej
www.bip.gminaleczyca.pl lub w wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Gminy w teczycy,
ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca.
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