Zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 53/2017
Wéjta Gminy Gostynin
z dnia 7 sierpnia 2017 r.

Referacie Finansowym"

Woijt Gminy Gostynin ogtasza nabér na Zastepstwo w zwigzky z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika w Referacie Finansowym, na stanowisko:

= referent,

= przewidywany termin. zatrudnienia od 21 sierphia 2017r.,

—  Wymiar etatu — 1/1.

Giowne obowiazki:

1. Naliczanie wynagrodzen z umeéw o pracg, uméw zlecen, uméw o dziefo, dodatkéw wiejskich
I mieszkaniowych, godzin ponadWymiarowych, godzin feryjnych i.wakacyjnych, ekwiwalentu za
urlop, nagréd, odpraw, dodatkoWeg’o ‘Wynagrodzenia focznego, dodatku =z art. 30a KN dla
nauczycieli oraz pracownikéw administré'cji i obstugi'nizej wymienionych placéwek oswiatowych:

* Szkofa Podstawowa w Sokotowie, ' :

= Szkota Podstawowa w Teodorowie,

" Szkota Podstawowa w Zwoleniu,

" Zespét Szkoly Podstawowe; i Gimnazjum w Emilianowie,
" Zesptt Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Lucieniu,

= Zespdt Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Sierakéwku,
" Zespét Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Solcu,

= Zespdt Szkoiy‘Pods‘rawowej i Gimnazjum w Biatotarsku.

2. Sporzgdzanie miesigcznych list ptac wynagrodzer, godzin ponadwymiarowych, dodatkéw wiejskich
i mieszkaniowych, oraz innych skiadnikéw dla pracownikow placowek, o ktorych mowa w pkt 1.

4. Naliczanie Wynagrodzer oraz innych skiadnikow i:sporiadzanie list pfac.dla Projektow z udziatem
$rodkow europejskich, 8 gy

5. Sporzadzanie umdw zlecen dla ekspertow zatrudnionych w Pracach komisji do spraw postepowania
€gzaminacyjnego dla nauczyciel;. : .

sporzqdzanie'rhiesiecznych i rocznych deklaragji podatkowych PIT-4, PIT4R.
9. Naliczanie skiadek na ubezpieczenie spofeczne Optacanych przez pracownikéw i zaktad pracy od
wynagrodzen pracownikéw oraz umow zlecen.



10.
4.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,

25,

26,

27.

Naliczanie zasitkéw chordbowych, macierzynskich, wychowawczych oraz Swiadczen
rehabilitacyjnych. ; o J

Prowadzenie kart wynagrodzef; pracownikéw oraz os_c'nb uzyskujgcych przychody z innych tytutéw.
Prowadzenie rozliczeri zwolnien lekarskich oraz innych nieobecnosci.

Zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i czionkéw ich rodzin oraz wyrejestrowanie
Z ubezpieczen na podstéwie drukéw ZUA, ZWUA, ZIUA, ZCNA do ZUS. -

Sporzgdzanie comiesiecznie dokumentow rdzlic;en'iowych DRA, RCA, RSA, RZA do ZUS.
Sporzadzanie raportow miesigcznych ZUS RMUA. _ | ‘

Sporzadzanie paskow Wynagrodzen z wyptat dla ,;;Jrécownikéw.

Przygotowywanie i wykonywanie przeleWc‘J_w ptacowych dla nauczycieli, pracownikéw administracji
i obstugi oraz emewtoWanych pracownikéw oswiaty.

Przygotowywanie i wykonywanie przelewéw do ZUS, Urzedu Skérbowego, PEFRON.
Sporzadzanie analiz i sprawozdar finansowych kwartalnych i rocznych z zakresu wynagrodzeri do
GUS, RIO z zachowaniem obowigzujacych terminéw, |

Wspdtpraca z wspdipraca z Kuratorium Oswiaty, Ministerstwem Edukacji Narodowej, GUS, ZUS,
Urzgd Skarbowy, zwigzkami zawodowymi nauczycieli, ' .

Wspétpraca z PFRON w zakresie comiesiecznych | rocznych deklaracji oraz sprawozdan
dotyczgcych zatrudniania oséb niepefnosprawnych. .

Naliczanie potrgcer z wynagrodzenia za pracg pracownikéw, zajed komorniczych zgodnie z
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi i przekazywanie ich przelewem odpowiednim instytucjom.
Wspétpraca z dyrektorami obstugiwanych. placéwek, udzielanie wyjasnien i informagji.

Wspé#praéa Z Powiatowym Urzedem Pracy w_.‘spraWach zwigzanych z‘realizacja zawartych uméw
na prace interwencyjne, publiczne, staze pracownicze.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu--i: wynagrodzeniu RP-7 do renty, emerytury i kapitatu
poczatkowego dla pracownikéw szkétobstugiwanych przez Referat Finansowy Zespot ds.
Oswiaty. ‘ '

Sporzgdzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom Jednostek oswiatowych oraz osobom
uzyskujgcym przychody z innych tytutow. ' ‘

Opfacowywani.e W' porozumieniu z Dyrektorami jednostek szczegdlowych projektdw planow
finansowych oraz wnioskéw o dokonanie zmian w budzetach jednostek oraz przedkiadanie ich
Wajtowi w zakresie wynagrodzer o'sobowych i bezosobowych i ich pochodnych.

Wymagania niezbedne: -

1. Wyksztalcenie wyzsze — ekonomia, administracja; rachunkowosé i finanse.

2. Staz pracy (stosunek pracy) na stanbwis’:k"ai:‘h:‘:‘_k‘édry i ptace.

3. Znajomosé przepisow ustawy karta na‘dbzyéiéfa_; 'Gstawy 0 systemie o$wiaty, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, "ustawy "o ubezpieczeniu spotecznym i ustawy o
ubezpieczeniu zdrowotnym. ' '

4. Znzjomosc przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, finansach publicznych oraz konstytugji

RP.



Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem ‘sadu'za umysine -przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoby, kitérym zostanie Zaproponowana
praca w Urzedzfe bedg zobowigzane do dostarczenia z Krajowego Rejestru Karnego zapytania
0 udzielenie informacji o osobie). .

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz do korzystania z peini praw publicznych.
Nieposziakowana opinia. '

Obywatelstwo polskie.

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe: y f
1. Znajomos¢ obstugi komputera - _pék'ietu M_.S'Of‘ﬁce, w t;}m programu Excel, znajomosé
programow ptacowych i programu Platnik. -
2. Obstuga urzadzen biurowych. :
3. Inne: 7 _
a. umiejetnosé pracy pod presjg cia"su;~ B
b. dobra organizacja pracy wiasnej;
6 umiejetnqéé pracy w Zespole;
d. komunikatywnosé:
e. umiejetnosci analityczne;
~f. umigjetnosc redagowania pism i dokumentow:
umigjetnosé archiwizacji danych.

«

Warunki pracy na stanowisku pracy:
1. Praca biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

2. Praca w siedzibie urzedu.
3. Praca w zespole i.indywidualna,
4

Miejsce zatrudnienia:
Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26

Referat Finansowy , R _ e



Oferty zawierajgce: ‘ : wog
1. list motywacyjny (wlasnorecznie podpisény),
zyciorys (w&asnoré,cznie podpisany),
- kwestionariusz osobowy,
oswiadczenie kandydata, :
kserokopie dyploméw potwierdzajqéydh wyksziatcenie,
kserokopie $wiadectw pra_cy (badz ‘zaéwi‘adciénie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajgce

o o os W

wymagany w ogloszeniu staz pracy, |

ks‘erokopie. zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktdry jest niezbedny, by
poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych i zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna,

nalezy dostarczyé do siedsz_y Urzedu Gminy Gostynin w Gostyninie, przy ul. Rynek.26 (parter)
do sekretariatu do 17 sierpnia 2017 r. do godz. 15.30 z dopiskiem na kopercie »Nabor na zastepstwo
W zwigzku z usprawiedliwiong niedbecnoéciq pracownika w Referacie Finansowym.”

17 sierpnia 2017 r. jest ostatecznym terminemsl&qdania ofert. Termin uwaza sie za zachowany,
jesli oferta wplynie do urzedu najpézniej do 17 _siéfpnia 2017 r. do godziny 15:30.

Zgtoszenia kandydatow: z+oz'bne po terminie, W inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie bedg brane’ pbd uwage W procesie naboru.

Po weryfikacji formalnej kolejnym etapem jest rozmowa kwalifikacyjna. O terminie oraz miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne, beda poinformowani e-
mailowo lub telefonicznie. ;

Zakres najwazniejszych zagadnieri obowigzujgcych kandy.data ubiegajgcego sie o zatrudnienie w
Urzedzie Gminy Gostynin zawarty jest w wymaganiach nieibgdnych tresci niniejszego ogloszenia.

Po przeprowadzonych rozmowach kwa!iﬁkacyj'n'ych' infbfrhacja o} wy'nikd naboru bedzie umieszczona w
BIP-ie Urzedu Gminy Gostynin (uggostynin.bip.org. pl — oferty pracy - nabér na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika W Referdcie Finansowym) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu. : ' ’

Urzad Gminy Gostynin nie zwraca ztozonych dokumentéw.

Po uptywie -3 miesiecy od . zakoriczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedzi na
nabor bedg komisyjnie niszczone.

Administratorem dan'ych osobowych zbioru danych osobowych ,Kandydaci do pracy” jest:
Wojt Gminy Gostynin '
Urzad Gminy Gostynin



ul. Rynek 26
09-500 Gostynin

Dane osobowe bedg przetwarzane w cely rekrutacyjnym i nie bedg udostepnianie podmiotom innym
niZz upowaznione na podstawie przepisow prawa. _
Osobie, ktorej dane'dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Podanie danych osobowych w zakresie okreé!‘onym w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2016 oz. 1665 ze zm.) jest obowigzkowe, natomiast podanie
danych osobowych w szerszym zakresie niz WyZej wskazany jest dobrowolne.

W przypadku podania danych osbb_dwych w zakresie szerszym a-ni;-':eli wynikajacy z art. 221 §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (teksijedn. Dz. U.z 2016 poz. 1666 ze zm.) pi'osimy
0 zamieszczenie w przesyianych dokumentach klauzuli zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich dan ych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Wojta Gminy. Gostynin, ul. Rynek 26 w cely przeprowadzenia procesuy rekrutacyi.”

naboru za nierozstrzygniety.




.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Imig (imiona) i nazwisko .............

IMIONG FOTZICOW ... oo

Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia; zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytu
naukowy)...................................;.,._ .........................................................................................................

Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub data rozpoczecia nauki w

Przypadku j&j trwania)..........c.eowuiiieiirienie e TR

; O'éwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowiska urzednicze
Imig | NGZWISKO (A0 WYPBHIENIE).......vvvvv et oo eee oo
Miejscowos$é, data (do WYPIBIOETIIR. s s s sensusaivwionsess ians 55083 £y seopanm o sas nsmemonsm es soasebon e B et

Oswiadczenia

I Oswiadczam, Ze'..........ccoovevvmveres peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z 21 listopada 2008
r.(Dz. U.z 2016 r., poz. 902). - - .

podpis

Il. Oswiadczam, ze2...................... oo sasensaess S skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwe skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3
pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z 21 listopada 2008 . '(‘P'z: U.z 2016 ., poz. 902).

. Oswiadczam, Ze ciesze sie nieposzlakowang opinia zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z 21 listopada 2008 r. (Dz. U.z 2016 r., poz. 902).

V. Oswiadczam, ze méj stan zdrowia pozwala mi na podjecie zatrudnienia na stanowisku .....................o

V. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie: adres e-mail lub numer
telefonu w celu kontaktu w sprawie Zaproszenia na test oraz poinformowania o wyniku rekrutagji.

" Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadairt

? Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie byfam/ﬁie bytem



