ZARZADZENIE NR 23/2020
WOJTA GMINY LUBNICE

z dnia 8 czerwea 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. wynagrodzen w Urzedzie Gminy
w Lubnicach i powolania IKomisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
przedmiotowe stanowisko

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. osamorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2020 r.
poz. 713) wzwigzku z art.5 ust la oraz art.11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.1. 2019 r. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:

§1.
1) Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lubnicach ds. wynagrodzen.
2) Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru na wolne stnowisko wurzednicze powoluje komisje konkursowsg
w nastepujacym skladzie osobowym

1. Izabela Klatka -przewodniczacy komisji
2. Elzbieta Gratka- czlonek komisji

3. Ewa Borkowska- cztonek komisji

4. Anna Glapa-Sobata - sekretarz komisji

§ 3. Komisja konkursowa ulega rozwiazaniu zdniem podpisania protokotu z przeprowadzonego
postepowania i przedstawienia Wojtowi Gminy kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubnice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 23/2020
Wajta Gminy Lubnice

z dnia 8 czerwca 2020 r.

Waéjt Gminy Lubnice
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. WYNAGRODZEN w REFERACIE FINANSOW I PODATKOW
w Urzedzie Gminy w Lubnicach
ul. Gen. W. Sikorskiego 102
98-432 Lubnice
I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie

(o stanowisko mogg ubiegad si¢ takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umdw miedzynarodowych hub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych
wart. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych);

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;
5) nieposzlakowana opinia;

6) doswiadczenie zawodowe - minimum roczne doswiadezenie na podobnym stanowisku w jednostkach
budzetowych.

7) wyksztalcenie wymagane :
wyzsze lub $rednie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanic zadan na stanowisku.
I1. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ : Kodeksu pracy, przepisow dot. ubezpieczen spolecznych, przepisow dot.podatku
dochodowego od osab fizycznych, przepisow dot. PFRON, przepiséw dot. ZFSS, przepiséw dot. naliczania
wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Dobra znajomo$é obshugi komputera, obsluga programéw Platnik, PFRON, obsluga programoéow
placowych i kadrowych.

3. Pozgdana udokumentowana wiedza z zakresu rachunkowosci, ksiegowosci oraz pracy w programie
kadrowo-placowym.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

I. Obliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych $wiadezen pienieznych naleznych pracownikom na
podstawie przepisdéw placowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie list plac.

2. Obliczanie wynagrodzen oraz innych $§wiadczen wyplacanych na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

3. Obliczanie, prowadzenie biezace] iterminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych, skiadek ZUS, Funduszu Pracy i sktadki zdrowotne;j.

4. Wystawianie dokumentacji placowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkdw, itp..

5. Rozliczanie zasilkow zubezpieczen spolecznych, urlopdw wypoczynkowych iinnych przerw
w wykonywaniu pracy.

6. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkdw z ubezpieczein spolecznych.

[d: 7F753932-163E-4018-8B6C-64E45ETEF446, Ogloszony Strond 1



7. Przygotowanie dokumentow ksiggowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen oraz skladnikow
pochodnych od wynagrodzen.

8. Naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom irencistom z zakladu z Zakladowego
Funduszy Swiadczen Socjalnych.

9. Ustalenie wysokosci potrageen komorniczych, prowadzenie ewidencji pofrgcen oraz prowadzenie
korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych, Zakladem Ubezpieczei Spolecznych oraz innymi
podmiotami — wynikajace z zakresu obowiazkow.

10. Biezaca analiza zmian przepiséw prawa dotyczacych zasad wynagradzania, podatkéw oraz zasad
podlegania ubezpicczeniom spotecznym i zdrowotnym.

11. Ewidencja ksiegowa w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.
12. Prace zlecone zwigzane z rozliczeniem wyposazenia i inwentaryzacji.
13. Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy.
Zadania okresowe :
Okresowe zastgpstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej .
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowislku:

1) Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Lubnicach ul. Gen. Sikorskiego 102, 98-432
Lubnice, I pigtro, brak windy — budynek czesciowo przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych
(podjazd na parter budynku).

2) Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat w godzinach pracy urzedu.
3) Praca biurowa (siedzaca).
4) Przewidywany miesiac zatrudnienia lipiec 2020r.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lubnicach w rozumieniu przepisdéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych,

w miesigcu grudniu 2019 roku wynosil ponizej 6%.
VI. Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:
1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr w zatgczeniu);

4) potwierdzone wlasnorecznie za zgodnod$cz oryginalem kserokopie dokumentéw podwiadczajgcych
w zakresie posiadania wymagan niezbednych.

5) odwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnedel prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa wart. 132 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwaizanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wzor
w zalaczeniu).

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorgcznie podpisaé akopie dokumentéw zalgezonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodnosc z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,za zgodnosc z
oryginatem oraz podpis i data®.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze —ds. WYNAGRODZEN?”
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w nieprzekraczaluym terminie do 29 ezerwea 2020 roku do godz. 10.00:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Lubnicach - sekretariat (1 pigtro); lub
2) poczta na adres: Urzad Gminy w Lubnicach ul. Gen. Wi. Sikorskiego 102, 98-432 Lubnice.

Poprzez terminowe zloZenie oferty nalezy rozumieé date faktycznego wplywu aplikacji do
siedziby Urzedu Gminy w Lubnicach, anie date stempla pocztowego lub nadania przesylki
kurierskiej. Aplikacje, ktére wplyng de Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedsg
rozpatrywane.

VII. Nabor ma charakter II —etapowy.
I etap — Ocena formalna zlozonych aplikacji.
1T etap — Test i rozmowa kwalifikacyjna.

Do II etapu naboru zapraszani beda telefonicznie lub droga elekironiczng kandydaci, ktérzy spelnili
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, w tym zlozyli wymagane dokumenty i o$wiadczenia,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bip.lubnice.akcessnet.net/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Lubnicach.

Lubnice, dnia 8 czerwea 2020 roku.
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