Stawno, dnia 15 listopada 2023 roku

WOJT GMINY SEAWNO

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY W St AWNIE
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31
26-332 SLAWNO

Okreslenie stanowiska:
referent ds. ptac i archiwum
w Urzedzie Gminy w Stawnie

Wymagania niezbedne:

a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022r. poz. 530 ) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

b) wyksztafcenie wyzsze;

c) znajomosc¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracowniach samorzgdowych, Kodeks pracy,
o finansach publicznych;

d) obstuga komputera - znajomo$¢ obstugi powszechnie uzywanych systemow operacyjnych,
obstuga poczty elektronicznej, umiejetno$¢ pracy w srodowisku sieciowym.

Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy na stanowisku ds. pfac;

b) doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzgdowey;

¢) komunikatywno$c¢, dyspozycyjnosc;

d) odpowiedzialno$c¢ za realizowane zadania;

e) umigjetnoS¢ podejmowania decyzji i poszukiwania rozwigzan;
f) umiejetno$c¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
1. W zakresie pfac:

1) obstuga programu kadrowo — ptacowego PLACE poprzez:
a) wprowadzanie sktadnikow pfacowych;
b) sporzgdzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy w Stawnie oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

2) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji diet radnych,

3) prowadzenie kart wynagrodzenn oraz kart zasitkbw chorobowych, opiekuriczych
i macierzynskich,

4) przygotowywanie miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych do ZUS dla pracownikéw
Urzedu Gminy oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych m.in. deklaracji ZUS DRA, raportow RCA, RSA, RZA,

5) miesieczne i roczne rozliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych zatrudnionych
w urzedzie jak rowniez w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

6) rozliczenie i przygotowywanie miesiecznej dokumentacji do refundacji z Powiatowym
Urzedem Pracy w Opocznie,

7) rozliczenie i przygotowywanie miesiecznej i rocznej dokumentacji rozliczeniowej do PFRON,

8) obstuga programu kadrowo — ptacowego KADRY poprzez wprowadzanie i aktualizacje
danych dotyczgcych wymiaru urlopow i nieobecnosci,

9) prowadzenie ewidenciji:

a) obecnosci pracownikoéw (listy obecnosci), pracowniczej, czasu pracy,
b) urlopéw wypoczynkowych,

10) prowadzenie spraw o0SOb skierowanych do wykonywania prac nieodpfatnych -

dozorowanych

11) obstuga programu PLATNIK:

a) zgtoszenie do ubezpieczenia,
b) wyrejestrowanie z ubezpieczenia,
C) zgtoszenie zmiany danych osobowych,



12) sporzgdzanie do GUS sprawozdan z wynagrodzen,

13) sporzgadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celdw emerytalnych,
rentowych
i kapitatu poczgtkowego,

14) biezgce sporzgdzanie korekt dokumentacji rozliczeniowych i zgtoszeniowych,

15) sporzadzanie list prowizji i diet dla sottyséw,

16) sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z funduszu ptac do GUS,

17) znajomoS$c i przestrzeganie instrukcji i zasad ( polityki ) rachunkowoS$ci.

2. W zakresie obstugi archiwum zakfadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego a w szczegolnosci:

a) wspotpraca z poszczegdlnymi referatami w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego,

b) przejmowanie akt z poszczegolnych referatow,

c) przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,

d) porzgdkowanie ( w razie potrzeby ) akt niewtaSciwie opracowanych,

e) udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych,

f) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
uptynat,

g) dbafosc¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym,

h) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce $wiadczenia pracy: Urzgd Gminy w Stawnie, Il pigtro ;

2) czas pracy: praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 73° do 15% ;

3) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

4) praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w/s wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych (Dz. U. poz. 1960 z p6zn. zm.)

VI. Wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIl.  Wymagane dokumenty:

a) podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem przystgpienia do
konkursu;

b) zyciorys (CV);

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) kserokopie $wiadectw pracy;

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

f) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

g) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci;

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

i) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osobg
niepetnosprawna.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Sfawnie
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31
26-332 Stawno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczgcego sie w budynku gtéwnym na Il pietrze, pokéj nr 13, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. pfac i archiwum 7 w Urzedzie Gminy w Stawnie,
w terminie do dnia 27 listopada 2023 roku do godz. 15,

Szczegdétowych informaciji udziela Referat Organizacyjny , tel. (044) 755- 18 — 69

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych niezbednych w procesie rekrutacji wykraczajgcych poza wymagania zawarte w art. 22 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2023r. poz. 1465).”

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Stawnie po wyZzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.



IX. Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
elektronicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ugslawno.pl ) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stawnie.

WOIT GMINY

mgr Tadeusz Wojciechowski


http://www.bip.ugslawno.pl/

