Zarnéw 18.07.2017r.
Wojt Gminy Zarnow
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
referent

ds. pfacirozliczen jednostek organizacyjnych

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyisze, preferowany kierunek : administracja , ekonomia, rachunkowoé¢
i finanse

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralnos¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe,

5.staz pracy w administracji rzgdowej lub samorzadowej (minimum 1 rok},

6. nieposzlakowana opinia,

7.znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Prawa

oswiatowego, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o systemie

ubezpieczen spotecznych,

8.umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane osoby ze stazem pracy ha podobnym stanowisku,

2. znajomos¢ programow Ptace Optivum firmy Vulcan, oraz ksiggowos$¢ budzetowa firmy
Info-System

3. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, systematycznosé, samodzielnosé

w dziataniu, sumiennosé, terminowosé, rzetelnosé, umiejetnosé pracy w zespole.,

lll. Zadania wykonywane na stanowisku ds. ptac i rozliczen

1. Sporzadzanie list pfac tacznie z przelewami i rozliczeniem ZUS i Urzedem Skarbowym.

2. Kompletowanie dokumentacji pracownikdw w zakresie pfac jednostek organizacyjnych tj.
Zespotu Szkdt Samorzadowych w Zarnowie, Szkoty Podstawowej w Klewie oraz Domu
Dziennego Pobytu Senior-WIGOR w Niemojowicach, w tym zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekuriczych i wychowawczych oraz wydawanie przedmiotowych
zaswiadczen.

3. Prowadzenie rozliczen dotyczacych min. wyptat wynagrodzen za prace, umow zlecenia,
uméw o dzielo, stypendidw, ryczaitéw samochodowych, $wiadczen z ZFSS oraz
naliczanie podatku i sktadek ZUS w zwiazku z tymi wyptatami.

4. Biezgce prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw jednostek organizacyjnych.

5. Wyliczanie potragcen w tym: potracen z tytutéow egzekucyjnych oraz dokonywanych na
wniosek pracownika np. PZU, PKZP i innych.

6. Prowadzenie rozliczet podatkowych z Urzedem Skarbowym i pracownikami w tym:




a) Przyjmowanie oéwiadczeri i prowadzenie dokumentacji zwigzane] z podatkiem
dochodowym od oséb fizycznych (PIT 2§ PIT 12),

b) Dokonywanie rozliczei podatku dochodowego od o0séb fizycznych wraz
z przygotowaniem deklaracji podatkowych (PIT 40),

¢} Przygotowanie miesiecznych i rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy PIT 4 R oraz informacji o dochodach podatnika w tym PIiT 11 i inne.

7. Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp — 7,

Prowadzenie ewidencji i wydawanie za$wiadczen ptacowych pracownikéw.

9. Przygotowywanie danych do sprawozdan o wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkofach prowadzonych przez
gmine.

10. Sporzadzanie sprawozdan wynikajagcych ze spraw objgtych zakresem czynnosci
(statystycznych dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen.

0

IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3.Wynagrodzenie zgodne z zarzagdzeniem nr 21/2009 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 27.04.2009
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Gminy
w Zarnowie z péin. zm,

V. Wymagane dokumenty:

1. CVilist motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dia oséb ubiegajacych sig o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0swiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

5.0swiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,

6.0$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy

na danym stanowisku,

7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy,

8.Kserokopia zaswiadczeri o ukonczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych

(jesli uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia {tj. w czerwcu 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepefnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.




Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyriska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabér na stanowisko — referent ds. ptac jednostek organizacyjnych
w terminie do dnia 31 lipca 2017 r. do godziny 15.00.

Do przestanej oferty prosimy dotgczyé¢ oswiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)”.

Oferty, ktdre wptyng do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktérej zostang powiadomieni.

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

w Zarnowie.
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