Wojt Gminy Pluznica oglasza nabér na wolne stanowisko urzedzie-
Podinspektora ds. plac w Referacie Podatkowo-Finansowym

Urzad Gminy w Pluznicy, 87-214 Pluznica 60

Umowa o pracg na czas okreslony, w wymiarze pelnego etatu
Przewidywane zatrudnienie: listopad 2021 r.

OFERTA Nr 13/2021 z dnia 12.10.2021 r.

WYMAGANIA
NIEZBEDNE
(konieczne do podjg¢cia
pracy)

1. Wyksztalcenie

a) wyzsze (bez wymaganego stazu pracy);

lub

b) $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym, umozliwiajacym
wykonywanie zadan na wskazanym stanowisku pracy oraz minimum 3
letni staz prac.

2. Umiejetnos¢ obstugi MS Office.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

4. Obywatelstwo polskie (o stanowisku mogq ubiegac si¢ o obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie
umow miedzy narodowych lub przepisu prawa wspélnego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na danym terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust.3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. O pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2019.,
poz.1282)

5. Petlna zdolno$¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z petni prawa
publicznych.

6. Kandydat/Kandydatka nie moze by¢ skazany/ a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $ciganie z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe.

7 Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA
DODATKOWE

1. Znajomo$¢ ogdlna zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

2. Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji
samorzadowe], Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow
ZUS odnoénie naliczania i potracenia sktadek, przepisow
podatkowanych (w tym: sporzadzenia dokumentow PIT), przepisow
ptacowych

3. Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,
4. Umiejetnosé sporzadzania list plac (w tym naliczanie zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego)

5. Znajomos¢ obshugi programu ,,Platnik”,

6. Posiada cechy osobowosci, takie jak: odpowiedzialno$é, rzetelnosé,
komunikatywnos¢, sumiennos¢, dyskrecja, doktadno$é¢, zaangazowanie,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

7. Odporno$¢ na sytuacje stresowe

8. Posiada umiej¢tnosé korzystania z przepisow prawa i ich
interpretacji.

9. Posiada umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.

10. Prawo jazdy kat. B




ZAKRES
OBOWIAZKOW

1. Zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2. Dokonanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w
zakresie: wysokosci wynagrodzen, wyplat jednorazowych, naliczanie
potracen, zasitkéw platnych ZUS,

3. Sporzadzenie listy ptac dla pracownikéw oraz potracen zgodnie z
obowigzkiem przepisami,

4. Sporzadzenie i przekazywanie zgtoszeniowych, rozliczeniowych i
innych, wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych

5. Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych,

6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem z urzedem
skarbowym,

7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji
ptac pracownika

8. Kompleksowa obshuga Pracowniczego Planu Kapitalowego

9. Sporzadzenie dokumentacji do referatu wynagrodzen i innych
$wiadczen zgodnie z zawartymi umowami z Powiatowego Urzedu
Pracy.

10. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a po ich zatwierdzeniu wprowadzeniem przelewéw do
bankowosci elektroniczne;j.

11. Sporzgdzenie analizy, prognoz i prognoz i sprawozdawczosci,
sprawozdan statycznych w zakresie wynagrodzenia.

12. Obstuga systemu Platnik i Place

13. Inne zadania zlecone przez przelozonego

WYMAGANE
DOKUMENTY

1. List motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
3. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz,
jezeli kandydat jest w zatrudnieniu, np. zaswiadczenie o zatrudnieniu,
umowa o prace, itp.

4. Kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kserokopie potwierdzone za zgodnoscig oryginalem o ukonczonych
kursach i $wiadectwach o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.

6. Referencje, opinie do dotyczacych pracodawcow, (jezeli takie
kandydat posiada),

7. Oswiadczenie kandydata o nie karalnosci za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzen publicznych lub umys$lne przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

9. O$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego
(dot. 0sob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

Opisanie kserokopii dokumentow ,, za zgodnos¢ z oryginalem moze
dotyka¢ wlasnorecznie kandydat”

WARUNKI
PRACY

1. Praca w siedzibie referatu- 87-214 Pluznica 60, I pigtro.

2. Staty i bezposredni kontakt z interesantami.

3. Praca przy komputerze, w pozycji siedzace] .

4. Narzedzia pracy: komputer, skaner i inne urzgdzenia biurowy.
5. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego
wymiarze pelnego etatu, zgodnie z rozktadem pracy jednostki.




6. W przypadku osoby zatrudnionej po raz pierwszy, umowa o prace
zawiera sie na czas nieokre$lony, nie dtuzej niz 6 miesiecy, z
mozliwoscig przedluzenia jej.

7. Zatrudnienie osoba, podejmujgca zatrudnienie po raz pierwszy, moze
by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie
egzaminem, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

8. Wynagrodzenie miesi¢cznie sklada si¢ z wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku za wystuge lat (uzaleznionego od
przeprowadzonych lat), dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Zgodnie z art. 13 ust 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada2008r.0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Z 2019., poz. 1282) informuje, ze w dniu maju 2021r. Wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pluznicy wynosil co najmniej 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w terminie
10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP,
tj. do dnia 26 pazdziernika2021r. Godz.16.30
(Decyduje data wplywu do Urzedu).

Za pomocg:

1. Osobiscie w Sekretariacie lub Punkcie Obstugi Klienta Urzad Gminy w Ptuznicy w godzina
pracy Urzedu Gminy w Pluznicy ; w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem ,.dotyczacych
naboru na stanowisko Podinspektora ds. ptac w Referacie Podatkowo-Finansowym Urzgdu Gminy
Phuznicy”.

2. Dokumenty aplikacyjne mozna przesta¢ za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, z
zastrzezeniem, iz przesytanie w formie elektronicznej dokumentu aplikacje musza by¢
uwierzytelnione za pomoca waznego kwalifikowanego podpis elektroniczny/ profilu zaufanego.
3. W sposob tradycyjny, za posrednictwem operatora danego adresu:

Urzad Gminy Pluznicy, 87-214 Pluznica 60, w zakresie kopercie formatu A-4 z dopiskiem
,.dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. ptac w Referacie Podatkowo- Finansowym
Urzgdu Gminy w Pluznicy”.

Wymagane oéwiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz list motywacyjny muszg by¢
wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

Aplikacja, ktéra wptynie do Urzgdu po okreslonym terminie, nie bedzie rozpatrywane.

Dokumenty aplikacji 0sdb, ktére ni zostang wywotane w drodze naboru nie bgdg odsylane.

Dokumenty skladane w fezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk polski uzyskane od thumacza przysigglego.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej
Gmina Pluznica (www.bip.pluznica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu, 87-214 Pluznica 60.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie dalszego
postepowania, istnicje mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej online. Aplikacje, ktore nie speinia wymagan
formalnych pozostajg bez rozpatrzenia.

Wéjt Gminy Pluznicy przestrzega siebie prawo odstapienia od naboru bez podania przyczyny.

W takim wypadku zlozone dokumenty aplikacyjne podlegajg procedurze opisanej w klauzuli informacyjnej dot. rekreacji

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numer telefonu:
56-6875-202- Magdalena Szczepanik — Sekretarz gminy




