Rybno, dnia 31.10.2012 r.

Wojt Gminy Rybno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent w Referacie Finansowo-Podatkowym

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane na podstawie sredniego ekonomicznego),

staz pracy w administracji samorzadowej - 4 lata,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

niekaralno$¢ za przestgpstwo umysSlne §$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ 1 biegla obstuga systemu informatycznego dla jednostki samorzadu
terytorialnego Puma - w tym modut: Kadry i Place oraz programy: Platnik, Przelewy i
Pity,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1 znajomos$¢ prawa
samorzadowego (w szczegdlnoSci ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, instrukcja kancelaryjna, KPA)

biegla obstuga pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomos$¢ obstlugi systemu prawnego ,,LEX”,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z praca pracownikéw Urzedu,
Oswiaty, Osrodka Sportu i Rekreacji i prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow
na podstawie dokumentow ptacowych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie list plac oraz dyspozycji przelewow na konta osobiste pracownikow;
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow i ich comiesi¢czna aktualizacja;
naliczanie wynagrodzen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikow

oraz prowadzenie kart zasitkowych;



5) ustalanie prawa i naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa oraz naliczanie $wiadczen z tytulu wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez ZUS dokumentacji w tym
zakresie,

6) naliczanie i sporzadzanie list wyptat na podstawie rachunkow do zawartych umow
zlecenia i uméw o dzieto z pracownikami Urzedu;

7) rozliczenia ZUS w programie PLATNIK pracownikow Urzedu, O$wiaty i Osrodka Sportu
i Rekreacji, w tym:

a) sporzadzanie i wysylanie miesi¢cznych deklaracji ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji
przelewow do ZUS,

b) sporzadzanie dla kazdego pracownika miesigcznych informacji o przychodach
1 odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

8) sporzadzanie deklaracji o wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od tacznej kwoty
dokonywanych wyplat oraz sporzadzanie dyspozycji przelewdéw miesiecznej zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

9) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikow,
ktorzy ztozyli wymagane oswiadczenie;

10) wystawianie wnioskéw o refundacje wynagrodzen do Urzedu Pracy;

11) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Urzedu, Oswiaty i O$rodka
Sportu i Rekreacji;

12) wystawianie zaswiadczen do ZUS pracownikow Urzedu, Os$wiaty i Osrodka Sportu
i Rekreacji w cze$ci dotyczacej wynagrodzen i innych $§wiadczen pieni¢znych zwigzanych
Z pracg;

13) sporzadzanie sprawozdan do GUS w cze$ci dotyczacej wynagrodzen;

14) sporzadzanie informacji i deklaracji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz
0s0b niepelnosprawnych;

15) wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym;

16) prowadzenie biezacego archiwum dokumentacji ptacowej pracownikow Urzedu;

17) utrzymywanie informatycznego systemu kadrowo-ptacowego w zakresie administracji
merytorycznej, a w szczegolnosci dokonywanie modyfikacji, zmian biezacych i zmian
wynikajacych z przepiséw prawa oraz ze zmian organizacyjnych w Urzedzie.

4, Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy;



4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, uprawnienia, itp.;

6) wypeliony kwestionariusz osobowy, wg Wwzoru okreslonego w rozporzadzeniu
Ministra Ptacy i Polityki Socjalnej z dnia 22.06.2006 r. (Dz. U. Nr 125, poz. 869)

7) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci sagdowe;j;

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
72002 r. Nr 101, poz. 926).”

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

a) o0sobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Rybnie, ul. Lubawska 15,

b) lub poczta na adres: Urzad Gminy Rybno, ul. Lubawska 15, 13-220 Rybno,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Referacie Finansowo-
Podatkowym”.

w terminie do dnia 12 listopada 2012 roku.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Rybno. Aplikacje, ktore
wplyng niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Sposrod ztozonych aplikacji komisja rekrutacyjna dokona wstepnej weryfikacji i ustali liste
kandydatéow speniajacych wymogi formalne, ktorych zaprosi do II tury naboru (test
i rozmowa kwalifikacyjna),0 czym zainteresowanych poinformuje odrebnym pismem lub
telefonicznie. W zwigzku z powyzszym kandydaci sa proszeni o podanie kontaktu

telefonicznego.

6. Dodatkowe informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminarybno.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu przy

ul. Lubawskiej 15.

Wojt Gminy Rybno

Edmund Ligman


http://www.bip.gminarybno.pl/

