WOJT GMINY STRACHOWKA
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze w Referacie Finansowym

(stanowisko obstugi jednostek oswiatowych)

. Wymiar czasu pracy: 1 etat.
. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Strachéwee, ul. Cypriana Kamila Norwida 6, 05-282

Strachdéwka.

3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

a) jest obywatelem polskim;

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

e€) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym;

f) posiada co najmniej dwu letnie doswiadczenie zawodowe w placéwkach o$wiatowych
lub dziatach finansowych jednostek budzetowych;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosgci, ustawy o ZFSS, kodeksu pracy,
karty nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o finansowaniu zadan
o$wiatowych, przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, PFRON;

b) biegla obstuga komputera, w szczeg6lnosci programu Place INFO-SYSTEM, Platnik,
SIO, System Bankowosci Elektronicznej, znajomos¢ pakietu MS Office (Word,
Excel);

¢) umiejetnodé pracy w zespole, rzetelnosé, terminowos$¢, odpowiedzialnos¢;

d) umiejgtnosci interpersonalne potaczone z wysokg kultura osobistg.



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Naliczanie wynagrodzefi i innych $wiadczeni zwigzanych z pracg pracownikéw
obstugiwanych jednostek na podstawie dokumentéw placowych oraz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

2) Sporzadzanie list plac oraz dyspozycji przelewéw na konta pracownikéw jednostek;

3) Prowadzenie kartotek i ich comiesigczna aktualizacja;

4) Naliczanie $wiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikéw oraz
prowadzenie kart zasitkowych;

5) Ustalanie prawa i naliczanie $wiadczer pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby lub macierzyfistwa oraz naliczanie $wiadczen z tytutu wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych, a takze prowadzenic wymaganej przez ZUS
dokumentacji w tym zakresie;

6) Naliczanie i sporzgdzanie list wyplat na podstawie rachunkéw do zawartych umow
cywilno-prawnych;

7) Sporzadzanie i wysytanie miesigcznych deklaracji ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji
przelewow do ZUS;

8) Sporzadzanie dla kazdego pracownika miesiecznych informacji o przychodach i
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

9) Sporzadzenie miesigcznej deklaracji o wysokosci zaliczki na podatek dochodowy
oraz tgcznej kwoty dokonywanych wyptat oraz sporzadzanie dyspozycji przelewéw
miesigcznej zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

10) Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku
pracownikéw, ktérzy ztozyli wymagane o$wiadczenie;

11) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw;

12) Wystawianie drukéw do ZUS pracownikéw w czesci dotyczacej wynagrodzen i
innych $wiadczen pienigznych zwigzanych z praca;

13) Sporzgdzanie sprawozdan do GUS w czesci dotyczacej wynagrodzen;

14) Wprowadzenie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym;

15) Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celéw planowania i
sprawozdawczosci;

16) Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych systemu informacji
oswiatowej (SIO), w tym sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych

wprowadzanych do bazy danych SIO przez szkoly i placowki os$wiatowe



(potwierdzanie prawdziwosci przekazywanych danych, informowanie o stwierdzonych
nieprawidtowosciach dotyczacych wprowadzanych danych);

17) Analiza i przygotowywanie raportéw na temat arkuszy organizacyjnych;

18) Przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy tj.:

- terminowe przygotowywanie list plac;

- terminowe przekazywanie paskow placowych (nie wylaczajac formy elektronicznej)

pracownikom placowki;

19) Informowanie Kierownika Referatu o zaistniatych nieprawidlowosciach w ramach
naliczania wynagrodzen pracownikom tj. dokonywanie korekt list ptac;

20) Odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie decyzji;

21) Prowadzenie biezgcego archiwum dokumentacji ptacowej pracownikéw jednostek;

22) Utrzymywanie informatycznego systemu kadrowo-placowego, w zakresie
administracji merytorycznej, a w szczeg6lnosci dokonywania modyfikacji, zmian
biezgcych i zmian wynikajacych z przepiséw prawa oraz ze zmian organizacyjnych
w jednostkach;

23) Prowadzenie dokumentacji grupowego ubezpieczenia pracownikow;

24) Wystawianie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikéw, kt6rzy nabyli prawo do emerytury
lub renty w ZUS;

25)Prowadzenie dokumentacji pozyczek z Migdzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej;

26) Dekretowanie operacji gospodarczych i finansowych obstugiwanych jednostek.

27) Inne prace zlecone przez Kierownika Referatu i Wéjta Gminy.

7. Warunki pracy na stanowisku: Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji
ciata. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, telefon, skaner. Budynek jest
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiast brak jest w budynku windy na pietro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowe;;

2) list motywacyjny;

3) wypemiony i podpisany kwestionariusz osobowy;

4) kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za

zgodnos¢ przez kandydata;



5) podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze;

6) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat:

a) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

b) korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada obywatelstwo polskie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Referacie Finanséw” w
terminie do dnia 05 marca 2021 r. godz. 15.00 osobiscie w Urzedzie Gminy w
Strachéwcee lub poczta na adres: Urzad Gminy w Strachéwee, ul. Cypriana Kamila
Norwida 6, 05-282 Strachéwka (decyduje data wptywu). Oferty, ktére wplyng do urzedu
po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje: Informacje o rozstrzygnieciu naboru zostang upowszechnione w BIP

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Strachéwee.




