1000.2110.2.2016

WOJT GMINY LUTUTOW
ul. Klonowska 8, 98-360 Lututéw
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. plac i ksiggowosci budzetowej
(nazwa stanowiska urzedniczego)
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
5) wyksztalcenie wyzsze licencjat lub  magisterskie (o profilu administracja,
ekonomia),
6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow: Platnik, MS Office,
7) Minimum 2-letni staz pracy w administracji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien 2z zakresu nastepujacych ustaw: Kodeks pracy, kodeks
postgpowania  administracyjnego, ustawa o  pracownikach samorzadowych,
0 samorzgdzie gminnym, ustawa o ubezpieczeniach spolecznych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych ,

2) zdolnosci organizacyjne i umiejetnosci dobrej organizacji pracy

3) znajomos¢ jezykow obeych

4) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnogé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzgdzanie list plac pracownikow,

2) Sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych,

3) Sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe¢ do wykonania przelewow
skladek do ZUS, zaliczek na PDOF oraz innych potragcen z list plac,

4) Sporzadzanie zaswiadczen Rp — 7,

5) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

6) Rozliczanie refundacji wynagrodzenia i skladek ZUS dla pracownikow
zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,

7) Sporzadzanie deklaracji i przelewow miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

8) Ksiggowanie dochodéw i wydatkow budzetowych,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ zawartej na czas
okreslony, w dalszym etapie po odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczonej pozytywnym
wynikiem na czas nieokreslony.

2) wymiar czasu pracy — pelny etat,

3) praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7" do 15, $rody w godz. od 8" do 16",




4) micjsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lututowie, ul. Klonowska 8. 98-360
Lututow, pierwsze pigtro budynku,

3) stanowisko zwigzane 7 pracy przy komputerze.

6) bezposredni kontakt z klientami,

7) wyjazdy stuzbowe zwigzane 7 czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W micsigeu poprzedzajgeym  date
upublicznicnia ogloszenia wskaznik zatrudnicenia osob niepetnosprawnych w jednostee, w
rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej | spolceznej oraz zatrudnianiu  osdb
niepeinosprawnych. jest nizszy niz 6 %.

6. Kandydaci zglaszajycy si¢ do konkursu proszeni s4 o zloZenie pisemnej oferty
rawierajgcej nast¢pujayce dokumenty:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisane odreeznic:

2} list motywacyjny — podpisany odrecznie:

3) kopic dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenice:

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych dotvehezasowe zatrudnienie:

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwic - podpisanc odrgeznic:

6) oswiadezenie o pelnej zdolnosci do ¢zynnogci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane odrecznie:

7) oswiadezenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sydu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane odrgeznic;

8) w przypadku niepetnosprawnosci - kopia dokumentu potwierdzajycego
nicpetnosprawnosé

9) klauzula o tresei: Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnic z ustawy z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22016 1. poz. 922) - podpisana odrecznie.

S. Termin i micjsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamkni¢tych kopertach, z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem

wKonkurs na stanowisko Podinspektora ds. plac i ksiggowosci budzetowej”

w terminie do dnia 8 sierpnia 2016r. do godz. 15:00 w sckretariacie Urzgdu Gminy, pokdj
Nr 7 (ul. Klonowska 8, 98-360 Lututéw)

- lub przesta¢ poezty (decyduje data wptywu do Urzedu)

Dokumenty, ktére nic spelniaja wymogow formalnych, nickompletne oraz prrestane po
terminie nie bedy rozpatrywane.

Zakwalifikowani  kandydaci zostang powiadomieni o (erminie testu Oraz  rozZmowy
kwalifikacyjnej, ktorych zakres obejmowal bedzie tematy okreslone w wymaganiach
zwigzanych z¢ stanowiskiem pracy (wskazane podanic numeru telefonu kontaktowego lub
adresu e-mail)



Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.lututow.bip.cc)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy.

Kandydaci, z wyjatkiem kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonego konkursu,
mogg dokonywa¢ odbioru zlozonych dokumentow w okresie 2 miesiecy od zakonczenia

procedury rekrutacyjnej. Po uplywie wyzej wymienionego terminu dokumenty te zostang
komisyjnie zniszczone.

M "e Rikuta




