ZARZADZENIE NR 26.2018
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 28 czerwca 2018 r.

w sprawie powolania Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. plac w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy Sniadowo

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z
po6z.zm ) W zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r.
poz.902 z poézn. zm.) oraz § 2 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Sniadowo, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 56/07 Wojta Gminy
Sniadowo zdnia 6 grudnia 2007 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr26/10 Wojta Gminy Sniadowo zdnia
11.05.2010 oraz Zarzadzeniem Nr43.2015 Woéjta Gminy Sniadowo zdnia 10lipca 2015r. zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Powoluj¢ Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ptac w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy Sniadowo w sktadzie:

1) Wiestaw Jemielity — przewodniczacy komisji,
2) Ewa Szelag — cztonek komisji,
3) Matgorzata Serdynska - sekretarz komisji.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze =zostanie przeprowadzone zgodnie
z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy Sniadowo stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/07 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia 06.12. 2007r.,
oraz zmianami do zarzadzenia wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 26/10 Wojta Gminy Sniadowo z dnia 10 maja
2010 roku oraz Zarzadzeniem Nr 43.2015 Wojta Gminy Sniadowo z dnia 10 lipca 2015r.

§ 3. Ustalam harmonogram postgpowania komisji rekrutacyjne;j:

1) do dnia 29 czerwca 2018 r. — zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Sniadowo ogloszenia o naborze na stanowisko d/s ptac w Referacie Finansowo-Budzetowym
w Urzgdzie Gminy Sniadowo,

2) do dnia 13 lipca 2018 r. - sktadanie dokumentoéw przez kandydatow,

3) dnia 13 lipca 2018 r. — rozpoczecie pracy komisji oraz wytonienie listy kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

4) dnia 16 lipca 2018 r. — przeprowadzenie testow kwalifikacyjnych, jezeli komisja tak postanowi i rozmow
kwalifikacyjnych oraz ogloszenie wyniku naboru.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: BO933E4D-CE73-486D-A1D2-450344AAF416. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 26.2018
Wéjta Gminy Sniadowo
z dnia 28 czerwca 2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
WOJT GMINY SNIADOWO

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. plac
w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy Sniadowo

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
C) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
d) nieposzlakowana opinia,
e) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
g) doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku,

h) biegla znajomo$¢ przepisow =z zakresu rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej

i) biegta umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego GROSZEK, programu PLATNIK oraz portalu
ZUSNPI.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Znajomos$¢ programow komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego, programéw plracowych
i ksiegowych i do§wiadczenie w obstudze baz danych.

3. Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.
. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

. Odpowiedzialnos¢, asertywno$¢, kreatywnosc¢, zdyscyplinowanie.

4
5
6. Sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy.
7. Zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych.

8. Utozsamianie si¢ z pracodawcg i dazenie do podnoszenia poziomu $§wiadczonej pracy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zaktadanie iprowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy igminnych o$wiatowych
jednostek budzetowych.

2. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen =ze stosunku pracy, uméw zlecen io dzieto zgodnie
z obowiazujacymi przepisami dla pracownikéw Urzedu Gminy i gminnych o$wiatowych jednostek budzetowych.

3. Dokonywanie  zmian po  otrzymaniu  odpowiedniej  dokumentacji  w zakresie:  wysokosci
wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow platnych z ZUS.

4. Sporzadzanie list wyptat nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych.
5. Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych nagrod.

6. Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i innych, wynikajacych
Z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych.
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7. Prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i zaliczek podatku dochodowego od osdb
fizycznych.

8. Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow Urzedu Gminy
i gminnych o$wiatowych jednostek budzetowych.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym.

10. Prowadzenie spraw zwiagzanych z zakladowym funduszem $§wiadczen socjalnych w zakresie rozliczen
finansowych.

11. Wystawianie rocznych rozliczen podatkowych.
12. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoér kwestionariusza zgodnie z zalgcznikiem
Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. (Dz.U.2006.125.869),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tno$ciach,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie ( w przypadku zatrudnienia, kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4 powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, W zwigzku z realizacjq Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie

0 ochronie danych ,,RODO”) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U z 2016 r. poz. 902 ze zm.) ".

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Sniadowo lub przesta¢
poczta do dnia 13lipca 2018r. do godz. 15*° na adres: Urzad Gminy Sniadowo,
18-411 Sniadowo, ul. Ostrotecka 11, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

~ »Dotyczy naboru na stanowisko ds. plac w Referacie Finansowo-Budzetowym  Urze¢du Gminy
Sniadowo”.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Szczegolowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: 86 217 61 46

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko: administracyjne.

2. Wymiar czasu pracy: pehy etat.

3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Sniadowo, 18-411 Sniadowo, ul. Ostrotecka 11.

4. Praca na parterze budynku.
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5. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych.
6. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstugg interesanta.
7. Dodatkowe informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Sniadowo oraz tablicy informacyjnej Urzedu, zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 z p6z.zm.)

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia 0 naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce W rozumieniu przepisow ustawy zdnia 29 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz.U.218.511 pdz. zm.) i jest wyzszy niz 6%.
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