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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Radzanow

Oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. plac w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Radzanowie
Data publikacji oferty: 04 lipiec 2018 rok

L. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pilsudskiego 26.
06-540 Radzanow.

I1. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. plac

[11. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku ks. kadr i ptac lub podobnym stanowisku,

6) znajomo$é przepisow tj. Kodeks Pracy; przepiséw zwigzanych z rozliczaniem skiadek
i zasitkow ZUS oraz pobieraniem i rozliczaniem zaliczek na podatek dochodowys;
ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela.

7) umiejetnosé naliczania wynagrodzen i sporzadzania list ptac;
8) umiejetnos¢ sporzadzania deklarac)r ZUS, PI'T;

9) znajomos¢ obshugi programu Platnik.



2. Wymagania dodatkowe:

1) Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

2) Przebyte szkolenia 1 kursy specjalistyczne z zakresu kadry i place,

3) Doswiadczenie w pracy z oprogramowaniem placowym,

4) Umiejgtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji oraz praca w zespole.

[V.

IRV
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11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu gminy oraz wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy objetych wspolna obstugg (GOPS, GOK, GBP, ZS, SP, PP).
Sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac.

Sporzadzanie list do umow o dzielo, zlecenie.

Prowadzenie kart wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji zasitkow rodzinnych 1 pielegnacyjnych.

Prowadzenie kart zasitkow chorobowych.

Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS — sktadki na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne oraz na Fundusz Pracy.

Naliczanie 1 rozliczanie podatku dochodowego od plac od 0s6b fizycznych.
Naliczanie ryczaltéw samochodowych.

. Naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy, nagrod jubileuszowych, odpraw

emerytalnych,

Prowadzenie ewidencji ubezpieczenia PZU dla pracownikéw i sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie wg obowigzujgcych terminow.

Sporzadzanie listy diet dla radnych 1 soltysow.

Obstuga korespondencji przychodzace;.

Prowadzenie rocznych kartotek zarobkowych dotyczacych przychodow z tytutu
ZFSS.

Sporzadzanie roczne PIT-ow.

Prowadzenie korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie zaswiadczen
o wynagrodzeniach 1 zarobkach ZUS Rp-7.

Gromadzenie, wlasciwe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentac)1 zgodnie z
wymogami obowigzujacych przepisow.

Warunki pracy na stanowisku:

1) Stanowisko: urzednicze

2) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy- przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

3) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pisudskiego 26, 06-540
Radzanow, pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze budynku.

4) Praca jednozmianowa.
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5) Praca przy komputerze.

6) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 17 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 22018 r., poz.
936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy
w Radzanowie. f

7) Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec/sierpien 2018

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radzanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spoteczne) oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

L)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

10)
Osoby,

list motywacyjny.

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopia swiadectw pracy,

kserokopie pozostalych dokumentow potwierdzajacych wymagania okreslone w czesci 111 pki
112,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie
kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydatow.

ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostale oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem. Przez kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem nalely rozumiec: kopig¢ dokumentu
opatrzonq klauzulg ,,za zgodnosé z oryginalem” umieszczong na kaidej stronie dokumentu wraz

zdatgi

czytelnym podpisem.



VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Radzanowie, pokoj nr 23, II pietro lub przesta¢ pocztg w terminie do 16 lipca 2018 roku do
godz. 12.00 na adres Urzgdu ul. Plac Pitsudskiego 26, 06-540 Radzanow, w zaklejonych

kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektor ds. ptac

w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Radzanowie”,

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inneinformacje
KOMISJA powotana przez Wojta Gminy Radzanow dziata dwuetapowo:

[ etap — wstepna ocena — analiza dokumentow aplikacyjnych. Ustalenie ¢zy zostaly speinione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do

drugiego etapu postepowania.

[ etap — postepowanie sprawdzajace - ocena koncowa kandydata. Przeprowadzenie rozmowy

kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne]
Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony,

z mozliwoscia dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywne] opinii pracodawcy lub pozytywnym
wyniku stuzby przygotowawcze].




