Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Stegnié
z dnia 25 czerwca 2019 r.

I. Stanowisko pracy: Podinspektor d¢, administracyjnych i plac w referacie spoleczno-
organizacyjnym
I1. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze:
- 3 lata stazu pracy,
- umiejetnosé naliczania wynagrodzen i sporzadzania list ptac, znajomos¢ obstugi programu
Platnik, umiejetnos¢ sporzgdzania deklaracji ZUS, PIT,
- posiadanic obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZ innych pafistw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okres§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomogé techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera;
- ukoniczone 18 lat zycia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych; .
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- nieposzlakowana opinia; .
- umiejetnosé sprawnej organizacii pracy, komunikatywnos$é, kreatywnos¢, umiej¢tnosé pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do drugiego czlowieka, wytrwatose,
odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista, umiejgtno§¢ pracy z dokumentami
elektronicznymi, komunikatywno$¢ werbalna i pisemna,
- znajomosé przepisow prawa:
- ustaw i rozporzadzen zwigzanych z wynagrodzeniami
- ustawy o ubezpieczeniu spolecznym,
- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- ustawy o ZFSS,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
~ ustawy o pracownikach samorzadowych,
- znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (KPA)
- instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- biegta znajomoséé obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel), Open
Office, poczty elektronicznej.
I11. Wymagania dodatkowe:
- preferowany kierunek studiéw zwigzany z zakresem 1 zadaniami stanowiska ds.
administracyjnych i ptac,
- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- znajomos$¢ zasad redagowania pism urzgdowych,
- latwo$¢ nawiazywania kontaktow,
- dyspozycyjnosé, samodzielnosé,
- przebyte szkolenia i kursy specjalistyczne z zakresu place,
- do$wiadczenie w pracy z oprogramowaniem placowym,
- umiejetnosé bezkonfliktowego dziatania.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:



1. Naliczanie wynagrodzen z tytutu: :

a) osobowego funduszu plac pracowmkow administracji, rob&t publicznych i prac
interwencyjnych, ‘

b) umowy zlecenia i umowy o dzielo,

c) prowizji soltysow.

2. Rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach robét
publicznych 1 prac interwencyjnych.

3. Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych.

4. Terminowe rozliczanie i sporzgdzanie deklaracji dotyczacych naleznych sktadek, podatkow
i ubezpieczen.

5. Naliczanie ryczaltow za samochody zgodnie z umowami i oé§wiadczeniami pracownikéw
o przebiegu kilometrow.

6. Sporzadzanie listy wynagrodzenia za inkaso optaty miejscowej.

7. Planowanie i rozliczanic wydatkéw na zabezpieczenie wynagrodzen dla pracownikdw.

8. Prowadzenia spraw dotyczacych swiadczen socjalnych dla pracownikdéw Urzedu Gminy.,

9. Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnianych
w ramach prac interwencyjnych oraz uméw zlecefr i uméw o dzielo dla pracownikéw Urzedu;
10. Wydawanie zagwiadczen, poswiadczen i drukdéw w sprawach dotyczgcych wynagrodzen
i wysokodci sktadek 1 zadtuzen.

11. Obstuga programu Platnik — zgloszenia/wyrejestrowywania z ZUS pracownikow,
zleceniobiorcdw, sporzadzanie comiesiceznych deklaracji o wysokosci skladek spotecznych
1 zdrowotnych, FP, dokonywanie korekt dokumentdw, kompletowanie i przekazywanie do ZUS
innych dokumentdw niezbednych do realizacji $wiadczen.

12. Obliczanie =zasitkéw z tytulu choroby, macierzyfstwa, zasitkkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych.

13. Obliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych — pracownikdw, zleceniobiorcow.
14. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT dla wszystkich pracownikéw,
zleceniobiorcéw i  terminowe przekazywanie pracownikom, zleceniobiorcom i
Urzedom Skarbowym.

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen.

16. Prenumeraty czasopism.

17. Dokonywania analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz pilnowanie terminowego
regulowania optat.

18. Prowadzenie gospedarki formularzami i drukami.

19. Zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie i materialy eksploatacyjne biurowe
i drodki czystosci.

20. Prowadzenia punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia przesylania
korespondencji systemem e-puap.

21. Zlecania konserwaciji i drobnych napraw w pomleszczemach biurowych w budynkach
Urzedu gminy.

22. Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzedu
Gminy.

23. Nadz6r nad aktualizacjg polis ubezpieczeniowych na zabezpieczenie mienia gminnego, OC,
NW oraz realizacje umowy z BROKEREM w zakresic organizacji przetargéw na
ubezpieczenia.

24. Nadzér nad przechowywaniem pieczecl urzedowych;

- w tym wymiany i uaktualnianie pieczatek gminnych oraz ich rejestracja.

25. Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

26, Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.



27. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych powstania
zobowigzanh zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.

28. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosei 1 zgodnodei z ustawa Prawo zaméwien
publicznych w zakresie spraw zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem. '

29. Zastepowanie pracownika ds. kadr i archiwum.

30.Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Wojta Gmlny, Z-ce Wajta
i Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i ofwiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.15, Ip.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
do$wiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadezenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o nickaralnosci.

Ogwiadezenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku,

Klauzula informacyjna.

O$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

©w N @

Wyrazam zgode na  przetwarzanie moich  danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych ovaz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacii na stanowisko podinspektora ds. administracyjnych i plac przez Urzqd Gminy
w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacyi w Biuletynie Informacyi Publicznef
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

O$wiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladce:
http://bip.stegna. pl/221/Wymagane Dokumenty_i_Oswiadczenia/

VI. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie {rwania zawartej na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesiecy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej polowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umyslowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu,



- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zas$wiadczenia o niekaralnosci.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczatl 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracownika
ds. administracyjnych i plac” w terminie do dnia 8 lipca 2019 r. do godz. 10.00 (decyduje
data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a
w przypadku, gdy zostaly nadane drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date wptywu
do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




