Burmistrz Miasta i Gminy Chmielnik
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
mlodszego referenta do spraw plac
w Wydziale Finansowym

Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530);

2) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe (podlegajace ocenie):

1) znajomo$¢  przepisow  prawnych obowigzujacych na  wymienionym  stanowisku,

a w szczeg6lnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu pracy,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowe;,

- ustawy 0 podatku dochodowym od 0sdb fizycznych,

- ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

- ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

- ustawy o szczegOlnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw,

- ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

- ustawy o finansach publicznych,

- rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasytikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

2) bardzo dobra, praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych — Excel, Word,

3) bardzo dobra, praktyczna znajomos¢ programu Platnik,

4) bardzo dobra, praktyczna znajomo$¢ obstugi systemow poczty elektronicznej, systemu
elektronicznego obiegu dokumentow,

5) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornos¢
na sytuacje stresowe,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy,

7) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Cele i zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie biezacej obstugi ptacowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku
z wykorzystaniem programu ptacowego, w tym:
a) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych $wiadczen dla pracownikoéw oraz sporzadzanie

list ptac dla pracownikow i inkasentow,

b) naliczanie i sporzadzanie list wyptat diet dla radnych oraz sottysow,
c) naliczanie i sporzadzanie list wyptat dot. uméw zlecen i umow o dzieto,



d) naliczanie i sporzadzanie list wyptat ekwiwalentow dla cztonkow OSP za udziat w akcjach
ratowniczo-gasniczych i szkoleniach,

2) obstuga programu Platnik, terminowe prowadzenie rozliczen i korespondencji z ZUS
1 urzedami skarbowymi,

3) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 do celow
emerytalno-rentowych,

4) sporzadzanie przelewow wynagrodzen oraz potracen i pochodnych od wynagrodzen,

5) sporzadzanie rocznych deklaracji z tytutu podatku dochodowego od dokonanych wyptat
dla pracownikéw, osob zatrudnionych na podstawie uméw zlecen i o dzieto oraz oséb
z tytulu petienia czynnos$ci obywatelskich,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu kadr i ptac,

7) sporzadzanie deklaracji, przelewow lub informacji do PFRON,

8) sporzadzanie wnioskow o refundacje z tytulu robot publicznych, prac interwencyjnych oraz
prac spolecznie uzytecznych,

9) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

10) biezace prowadzenie bankowej obstugi systemu eCorpoNet w zakresie ptac,

11) archiwizacja dokumentacji.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca biurowa z obstuga komputera oraz urzadzen biurowych, w pelnym wymiarze czasu
pracy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy znajduje si¢ na | pigtrze.
Budynek wyposazony jest w podjazdy i dzwig dla osob niepetnosprawnych. Szerokos$¢ ciagow
komunikacyjnych oraz drzwi do pomieszczen umozliwia poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.
W budynku znajduja si¢ toalety przystosowane dla oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisane podanie 0 przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny);

2) podpisany krotki zyciorys z przebiegu nauki i pracy - CV;

3) kwestionariusz osobowy ze zdj¢ciem dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
1 etatu;

9) kserokopie innych dokumentéow potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac w Wydziale Finansowym ”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Iub przesta¢ w terminie do 07.07.2023 roku
(nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu do Urzedu) w godzinach pracy Urzedu
od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30.




pod adresem: Urzad Miasta i Gminy w Chmielniku ( sekretariat )
Plac Ko$ciuszki 7
26-020 Chmielnik
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta
ds. ptac”.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesieccy. W czasie trwania tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg konczaca si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 041 354-32-73 wew.111.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chmielniku
Plac Kosciuszki 7 w Wydziale Administracji oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.chmielnik.biuletyn.net.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.chmielnik.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chmielniku Plac Kosciuszki 7.

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Chmielnik, Plac Ko$ciuszki 7,
26- 020 Chmielnik. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku
pod adresem e-mail: rodo@chmielnik.com.

Burmistrz /-/ Pawet Wojcik

Chmielnik dnia 23.06.2023 roku
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