Wéjt Gminy Rynsk
oglasza konkurs na stanowisko
Referenta Wydzialu Finansowego
Urzedu Gminy Rynsk
ul. Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno

Do konkursu moga przystapi¢ osoby spelniajace nastepujace wymogi kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

Okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn, zm).
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Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

. Przynajmniej 2 letni staz pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

. Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy podatku

dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o
swiadczeniach pienigznych zubezpieczenia spolecznego wrazie choroby 1 macierzyfstwa,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]j oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, ustawy
karta nauczyciela, ustawa o ochronie ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz struktur administracji publicznej w Polsce;

. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Biegta obstuga komputera, znajomos¢ programow uzytkowych; Word, Excel, Power Point,
Outlook oraz Platnik oraz znajomos¢ obstugi urzadzefi biurowych.

Wymagania dodatkowe:

e R

Preferowane wyksztalcenie wyzsze;

Znajomo$¢ programdéw: Vulcan, Radix;

Prawo jazdy kat. B;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé;

Zakres zadan wykonvwanveh na stanowisku:

1.

2.
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Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jednostek organizacyjnych o$wiaty na podstawie
materiatéw zrodtowych.

Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw jednostek organizacyjnych oswiaty wraz z
dokumentacja pomocnicza.

Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej ZUS dotyczacej pracownikow
Jjednostek budzetowych o$wiaty w ramach programu PLATNIK.

Ustalanie uprawnien oraz prowadzenie dokumentacji do zasitkéw, macierzyfiskich,
wychowawezych dla pracownikow jednostek organizacyjnych oswiaty.

Sporzadzanie drukow Rp — 7 dla pracownikow jednostek organizacyjnych o$wiaty.

Instruktaz merytoryczny dla dyrektoréw szkot w zakresie spraw placowych, ZUS, pracownikéw
oswiaty.

Zalatwianie spraw formalnych w zakresie rozwigzywania i nawigzywania stosunkéw pracy z
dyrektorami.

Tworzenie plikéw wynagrodzen do przekazu wynagrodzen pracownikéw.

Przygotowanie informacji dotyczacych wynagrodzen nauczycieli do sprawozdan SIO.



10. Prowadzeniu dokumentacji dla uméw zlecenia dotyczacych jednostek organizacyjnych o$wiaty.

11. Rozliczanie prowadzonych przez Gmine lub jednostki os$wiaty programéw z srodkéw UE.

12. Prowadzeniu analityki w zakresie funduszu plac i zatrudnienia bedacej podstawa do sporzadzania
sprawozdawczosci statystycznej kwartalnej i roczne;.

13. Znajomos¢ sporzadzania deklaracji miesiecznych PFRON dla Urzgdu Gminy, podlegtych
Jjednostek organizacyjnych Gminy.

14. Opracowywanie i sporzadzanie wymaganych sprawozdafi w sprawach objetych zakresem
CzZynnosci.

15. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

16. Znajomos¢ zagadnien na sgsiednim stanowisku pracy w Wydziale Finansowym oraz zastepstwo
w tych sprawach podczas nieobecnosci (urlop, choroba).

17. Udzielanie informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

18. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z procedur kontroli zarzadczej.

19. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw lub
nafozonych na gming, a zwigzanych z zakresem czynnosci.

20. Kompletowanie akt ostatecznie zatatwionych dotyczacych ksiggowosci podatkowej oraz
dokumentacji podatkowej i przekazywanie do archiwum zakladowego wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

21. Opracowywanie i sporzagdzanie wymaganych sprawozdan.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. Stanowisko pracy usytuowane jest na drugim parterze budynku Urzedu Gminy Rynsk, ul.
Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno. Budynek nie posiada windy.

2. Umowa o prace na pefny etat.

. Praca w pomieszczeniu biurowym z obshuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

4. Umowa o prace na czas okreslony min. 6 miesi¢cy z mozliwoscia przeduzenia na czas okreslony
lub nieokreslony.

5. Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

6. Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoéldzialania z innymi osobami.
Pracownik wykonuje zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie
ogloszenia nie przekroczyl 6%.
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Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

1) Podanie;

2) Zyciorys wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej i dane kontaktowe;

3) Kwestionariusz osobowy;( druk stanowi zalgcznik do ogloszenia)

4) Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw, z ktérych wynika doswiadczenie zawodowe;

6) Uwierzytelnione kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

7) Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umysinie;

8) Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

9) Dofgczenie klauzuli informacyjnej zgodnej z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 — ogélne rozporzadzenie o ochronie danych * (druk klauzuli
informacyjnej stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia).

10) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz.530), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami uwierzytelnionej kopii

dokumentu potwierdzajacego niepeosprawnosé.

11) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.



12) W przypadku dobrowolnego zamieszczenia danych wykraczajacych poza przepisy prawa
pracy (art. 22 la i 22 1b) (szczegdlnie danych wrazliwych) niezbedne jest zalaczenie
zgody na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji. (O$wiadczenie o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik do ogloszenia).

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktéra nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z adnotacja
»Konkurs na stanowisko referenta Wydziatu Finansowego - ptace” w Urzedzie Gminy Rynsk, 87-200
Wabrzezno, w godzinach 8.00-15.00 do dnia 25 pazdziernika 2022 r.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
O terminie i miejscu przeprowadzenia ewentualnych rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie prowadzona
korespondencja.

Zastrzega si¢ prawo do odwotania konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Osobami upowaznionymi do kontaktu z kandydatami sa: FLukasz Gapinski — Zastepca Wéjta
Gminy Rynsk, tel. 56 687 75 23 oraz Justyna Mytlewska — Sekretarz Gminy, tel. 56 687 75 00.
Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowiazany jest przedlozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci.




