Zatacznik do Zarzadzenia Nr 73/2020
Wjta Gminy Gostynin z dnia 15 maja 2020 .
OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
I. Wéjt Gminy Gostynin ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gostynin
ul. Rynek 26
09-500 Gostynin
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
podinspektor
3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
podinspektor ds. ptaci rozliczen finansowych jednostek oswiatowych
3) Wymiar etatu:
petny etat
4) planowany termin zatrudnienia
1 czerwca 2020

Il. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyisze ekonomiczne lub  inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow
podyplomowych z zakresu finanséw, rachunkowosci,

3) co najmniej dwuletni okres zatrudnienia (stosunek pracy w petnym wymiarze czasu pracy),

4) co najmniej roczne doswiadczenie pracy (stosunek pracy w petnym wymiarze czasu pracy) na
stanowisku ds. ptac i rozliczen finansowych jednostek oswiatowych w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

5) znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, przepisow z
zakresu ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o
systemie oswiaty, ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

6) umiejetnos¢ obstugi programu ptacowego PLACE Vulcan oraz programu PLATNIK,

7) petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

8) korzystanie z petni praw publicznych,

9) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

11) nieposzlakowana opinia.



lll. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

umiejetnos¢ autoprezentacji,

odpornosé na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw administracji i obstugi szkét
prowadzonych przez gmine Gostynin, zgodnie z aktualnymi umowami o prace / aktami mianowania i
obowigzujgcymi przepisami,
naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkbw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, $wiadczen rehabilitacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zgromadzong dokumentacja,
sporzgdzanie wypfat nagrdod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, $wiadczert z Zaktadowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych i innych
Swiadczen dla pracownikdw,
prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,
sporzadzanie list ptac w systemie VULCAN, prowadzenie rejestru list ptac, terminowa wypfata
wynagrodzen,
stata analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosci planu do faktycznych
wyptat wynagrodzen,
wydawanie paskéw ptacowych pracownikom nie wytgczajgc formy elektroniczne;j,
prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen,
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS:

a) dokumentow zgtoszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA, ZWUA,

ZIUA, ZCNA, ZSWA);

b) dokumentdw rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA, RPA);
naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego od o0sdb fizycznych, sporzadzanie deklaracji i
informacji podatkowych ( min. PIT-11, PIT-4R).
sporzadzanie przelewdw w elektronicznym w systemie bankowym,
wspotpraca przy sporzgdzaniu sprawozdan statystycznych GUS Z-03, Z-06 dotyczgcych wynagrodzen,
sporzadzanie wszelkich informac;ji ptacowych niezbednych dla celéw planowania i sprawozdawczosci,
opracowywanie we wspotpracy z kierownikiem jednostki budzetowe] (szkoty) plandw finansowych
tych jednostek i ich aktualizowanie oraz prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych tych jednostek;
wspoétpraca z pracownikami szkét w zakresie wprowadzania danych do Systemu Informacji

Oswiatowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:



1) praca w budynku Urzedu Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, Gostynin;
2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
3) praca w zespole;

4) praca w godzinach: 7:30-15:30;

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W kwietniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-
mailem,

2) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczern dokumentujacych wymagany dwuletni staz pracy oraz
roczny staz pracy w na stanowisku ds. ptac i rozliczen finansowych jednostek oswiatowych,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

10) klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

11) zgoda dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla
kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

12) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda
dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata ubiegajgcego sie o
zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin a takze oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowiska
urzednicze i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie

internetowej http://bip.gminagostynin.pl/ w zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin,

pokdj 1, ul. Rynek 26, Gostynin.


http://bip.gminagostynin.pl/

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyfgcznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisOw nakazujgcych wydawanie
Swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane

przez ttumacza przysiegtego.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie
na czas okreSlony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie brutto w przedziale: od 3 500 — 3 900 brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia zalezy od stazu pracy i kompetencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przestaé pocztg na
adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: , podinspektor ds. ptac i rozliczen finansowych jednostek oswiatowych” .

w terminie do dnia 25 maja 2020 r. do godziny 15.30.

W jt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne, ktdre zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://

bip.gminagostynin.pl/ oraz na Tablicy Ogtoszen Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:

Marzena Buliriska
sekretarz gminy

Gostynin, dnia 15 maja 2020 . Wjt Gminy Gostynin

/-/ Edmund Zieliriski


http://bip.gminagostynin.pl/
http://bip.gminagostynin.pl/
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