WOJT GMINY
GILOWICE
pow. zywiecki — woj. $lgskle

Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 337/16
Wéjta Gminy Gilowice z dnia
30 listopada 2016 r.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze —
podinsektora ds. rachuby plac w referacie finansowym w Urzedzie Gminy

Gilowice

Urzad Gminy Gilowice
34-322 Gilowice
ul. Krakowska 40

Stosownie do postanowien art. 11, art. 12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 r. p0z.902 )

Wajt Gminy Gilowice

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - podinsektora ds. rachuby
plac w referacie finansowym w Urzedzie Gminy Gilowice.

Osoba ubiegajac sie 0 zatrudnienie, o ktérym mowa powyzej musi spelniaé:

1) Wymagania niezbedne:

- posiada¢ obywatelstwo polskie. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze
ubiega¢ si¢ o zatrudnienie o ile posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej,

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i udokumentowany minimum roczny staz pracy,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przest¢pstwa popetnione nieumyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslnie popelnione przestepstwa skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera — srodowisko WINDOWS, OFFICE, Excel,

- znajomo$¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej ze szczegblnym
uwzglednieniem
» ustawy o samorzgdzie gminnym — ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2016, poz. 446 ze zm. ),
> ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870)
» ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ),



» ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych ( Dz.U.
z 2012 r. poz. 361 2e 2m. ),

> ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz.U.
72016 r. poz. 963 ze zm. ),

» ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.U.
z 2016 r. poz. 23 ze zm. ),

- rzetelno$é i odpowiedzialnos¢,

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
- doswiadczenie w pracy z klientem,
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
- terminowos¢,

- zaangazowanie

2) Wymagania dodatkowe:

- kreatywnos¢,
- umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
- dyspozycyjnos¢, prawo jazdy,

- znajomos¢ jezykow obcych.

3) Warunki pracy na stanowisku:

Praca w wymiarze pelnego etatu w budynku .Urz¢du Gminy Gilowice zwigzana
z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. :

4) Wymagane dokumenty:

- zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,
- list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

- kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztalcenie,

- kserokopia swiadectw pracy,

- kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,



- pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z pelni praw
publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

- inne o$wiadczenia / zaswiadczenia / kserokopie dokumentéw wymagane w ogloszeniu
o naborze. -

5) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptacowych dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy, o$wiaty
( nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych zatrudnionych w szkotach
i placoéwkach oswiatowych na terenie Gminy Gilowice ),

2) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

3) Rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
sporzadzanie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

4) Rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych z tytutu umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych wyptacanych wynagrodzen,

5) Sporzadzanie informacji i deklaracji do Urzgdu Skarbowego,

6) Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

7) Sporzadzanie innych informacji, deklaracji, sprawozdan okreslonych przepisami
prawa dotyczacych powierzonych spraw,

8) Obliczanie wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez gmine i sporzadzanie
sprawozdania w tym zakresie,

9) Prowadzenie ewidencji ksiegowych.

6) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie
w Urzedzie Gminy Gilowice w sekretariacie lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Gilowice, ul. Krakowska 40, 34-322 Gilowice z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne
stanowisko urzednicze - podinsektora ds. rachuby plac w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Gilowice ,, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 grudnia 2016 r.
do godziny 17.00.

Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktére wptyna do Urzedu
Gminy Gilowice po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone po uplywie
trzech miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP-ie. Przed uptywem



tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy Gilowice pokdj Nr 14
- Dziennik Podawczy ( II pietro urzedu ).

Formularz kwestionariusza osobowego dostgpny jest na stronie internetowej Urzedu Gminy
Gilowice lub w pokoju Nr 14 - Dziennik Podawczy ( II pietro urzedu ).

W celu przeprowadzenia konkursu zostanie powolana komisja konkursowa.

Ogloszenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Gilowice

|

Leszek zFras&nek



