Zalgcznik
do zarzadzenia nr 220/2017
Burmistrza Szepietowa z dn.22.05.2017r

Ogloszenie

Burmistrz Szepietowa z dniem 07 listopada 2018 r.
oglasza nabér na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Szepietowie, ul. Gléwna 6, 18-210 Szepietowo
2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. placowo-kadrowych

3. Wymagania niezbedne do podjecia pracy :

1) obywatelstwo polskie lub inne w przypadku oso6b spetniajagcych warunki zawarte w art.11
ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Sciggane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze
6) co najmniej 3 —letni staz pracy na stanowisku ds. kadr i ptac,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
8) kwalifikacje zawodowe:
wiedza w zakresie organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan :
® ustawa o samorzadzie gminnym,
® ustawa o pracownikach samorzgdowych,
e ustawa finansach publicznych
® rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych.

4. Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywno$¢,

b) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

c) wysoka kultura osobista,

d) dyspozycyjnosé,

e) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,
f) umiejetnos¢ redagowania pism,

g) umiej¢tnosé interpretowania przepiséw



5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1. w zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych 1 osobowych pracownikéow Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy, w tym:

- sporzadzanie projektow umow, awansow, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych,
$wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;

- ustalanie wymiaru urlop6w;
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

- kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow emerytalno - rentowych
pracownikow Urzedu,

- sporzadzanie $wiadectw bylym pracownikom Urzedu i bylym kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez pracownikéw
samorzgdowych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem limitéw na wykorzystywanie samochodéw
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na wstepne, kontrolne 1
okresowe badania lekarskie;

5) sporzadzanie do GUS sprawozdania rocznego o pracujacych i czasie pracy,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem odziezy roboczej 1 ochronnej,
7) organizowanie okresowych przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w tym rozliczanie dofinansowania zatrudnienia
pracownikow w ramach prac interwencyjnych , robot publicznych ,

9) rozlicznie naleznosci wobec PFRON,

10) prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
2. w zakresie wynagrodzen :

1. Kompletowanie dokumentacji dotyczacej wyptat wynagrodzen oraz zwigzanych
z nimi $wiadczen dla pracownikéw (chorobowe, opiekuricze, macierzynskie).

2. Sporzadzanie list ptac oraz wyplat zasitkow z ubezpieczenia spoltecznego dla
pracownikow, na podstawie dokumentacji Zrodtowe;.

3. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikoéw
oraz zleceniobiorcéw, a przede wszystkim:

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie oséb zatrudnionych w ZUS,

- sporzadzanie raportow i deklaracji rozliczeniowych oraz terminowy ich przekaz
elektroniczny do ZUS,



- terminowe rozliczanie sktadek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz
Pracy oraz sporzgdzanie przelewoéw w tym zakresie.

-obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
-terminowe deklarowanie i odprowadzanie pobranych zaliczek do Urzgdu Skarbowego,

-dokonywanie rocznych rozliczen dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

5. Prowadzenie rejestrow umow cywilnoprawnych dla potrzeb podatku dochodowego od oséb
fizycznych i ich rozliczenia rocznego.

6. Sporzgdzanie kwartalnych i1 rocznych sprawozdan do GUS 1 RIO dotyczacych
wyptaconych wynagrodzen.

7. Sporzadzanie list wyplat prowizji za inkaso podatkéw 1 oplaty targowej oraz diet radnym
na podstawie dokumentacji Zrédtowe;.

8. Wystawianie pracownikom oraz inkasentom zaswiadczen dotyczacych wysokosci
otrzymanych wynagrodzen.

9. Sporzadzanie list wyptat ryczattow za uzywanie przez pracownikow wiasnego pojazdu do
celéw stuzbowych.

10. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

11. Opracowywanie Rp-7

6.Informeje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- wynagrodzenie na zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych,

- stanowisko wyposazone w niezb¢dny sprzet

- Zatrudnienie od 01.01.2019 roku.

7.Informcja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnvch :

W miesigcu pazdzierniku 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Szepietowie byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy,

c) list motywacyjny ,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci

(zaswiadczenia, certyfikaty ),



f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych

g) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

1) klauzula informacyjna i o§wiadczenie o wyrazeniu zgody (w zalaczeniu)

7. Wymagane dokumenty nalezy sktadac: w Urzedzie Miejskim w Szepietowie, ul.

Sienkiewicza nr 52 — budynek OSP , w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na
stanowisko urzednicze ds. placowo-kadrowych ” w terminie do dnia 19 listopada 2018 r.

do godz. 15:30.

8.Informacie pozostale:

1. Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

2. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i klauzula informacyjna powinny by¢
podpisane.

3. Dokumenty zlozone na potrzeby konkursu i niezakwalifikowane do dalszego etapu nie sg
zwracane. Dokumenty 0sob odrzuconych beda zniszczone.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej z podaniem imion i nazwisk oraz miejsca zamieszkania, na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Szepietowie .

5. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozyc:
Informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo sciagane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- zaswiadczenie z Medycyny Pracy o braku przeciwskazan do zatrudnienia na stanowisku .

6. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szepietowie

lub na stronie internetowej Gminy Szepietowo http://szepietowo.biuletyn.net.

7. Ponadto dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu udziela Sekretarz Gminy

Szepietowo nr. tel. 508-735-808 lub 86 4760 102.




