Ogtoszenie o naborze nr 02/2023
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Btota

w dniu 21 kwietnia 2023 r. (www.bip.bialeblota.pl)

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022 r., poz. 530 — t.}.)

Wojt Gminy Biate Btota
oglasza naboér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac, w petnym
wymiarze czasu pracy w Referacie Budzetu,

I. Zakres zadahn wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

— sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen wynikajgcych z uméw o prace, umow zlecenie,
uméw o dzieto oraz innych tytutow,

— sporzagdzanie list wyptat dotyczacych nagrdéd jubileuszowych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, odpraw emerytalnych i rentowych itp.,

— naliczanie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy oraz ekwiwalentéw za pranie i
uzytkowanie wtasnej odziezy przez pracownikbw i innych przystugujgcych
pracownikom,

— rozliczanie diet Radnych i Sottysow,

— naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkbw chorobowych i opiekunczych,
Swiadczen rehabilitacyjnych oraz urlopéw wynikajgcych z uprawnien rodzicielskich,

— sporzadzanie list $wiadczen z ZFSS,

— rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym polecen wyjazdu stuzbowego,

— przygotowywanie przelewdw do banku z naliczonych wynagrodzen.

— rozliczanie uméw o korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
zgodnie ze ztozonymi przez pracownikéw co miesigc oswiadczeniami,

— sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych i informacyjnych do ZUSu,

— dokonywanie zgtoszen i zmian w zgtoszeniach oraz wyrejestrowania z ubezpieczen.

— przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu, w tym miedzy innymi: ERP-7, ZUS
Z-3, ZUS-Z-3a (na wniosek pracownika),

— prowadzenie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

— obstuga PERFON oraz PPK,

— obstuga ubezpieczen grupowych pracownikéw,

— prowadzenie rejestru dla kasy zapomogowo pozyczkowej,

— obstuga zaje¢ przez komornikbw wynagrodzen i potrgcen, w tym prowadzenie
korespondencji z komornikami w sprawach pracownikow Urzedu oraz w sprawach
0sOb wykonujgcych umowy zlecenia, umowy o dzieto nie bedgcych pracownikami
Urzedu,

— przygotowywanie i przekazywanie danych do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych, bilanséw, ocen,

— sporzgdzanie wymaganych statystyk i sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan


http://www.bip.bialeblota.pl/

aktualizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wzoréw wnioskow
dotyczgcych spraw zatatwianych w referacie.

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, postulaty, petycje
mieszkancow oraz wnioski i interpelacje radnych gminy z zakresu prowadzonych
spraw.

przygotowywanie projektow zarzgdzen Wodjta, uchwat Rady Gminy w zakresie
realizowanych zadan.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg na powierzonym stanowisku zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym
z wykorzystaniem systemoéw elektronicznych.

Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub srednie;

€0 najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw;

znajomosé przepisow:

» ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z
pozn. zm.),

» rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 —t.}.),

» ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych
(Dz.U. z 2022 r., poz. 1009 z p6zn. zm.),

» ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (Dz.U.
z 2022 r. poz. 2647 — z pozn. zm),

» ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 1732 z p6zn.
zm.),

» ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022
r., poz. 530 —t.j.),

» ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.,
poz. 40 z pézn. zm.),

» Rozporzagdzenia Ministra Infrastruktury zmieniajace rozporzgdzenie w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do

celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 5),
» rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej zmieniajgce

rozporzadzenie w sprawie naleznosci przystugujgcych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2021r. poz. 2285),

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu MS Office tj. MS Word

i Excel,

obywatelstwo polskie,

kandydat ma posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni
praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinia,

b/ dodatkowe:

doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach sektora finanséw publicznych,



— podstawowa znajomosé przepiséw o ochronie danych osobowych i udostepnianiu
informaciji publicznej,

— umiejetnosc¢ pracy w zespole,

— rzetelnosc¢,

— komunikatywnosé,

— samodzielno$¢.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy,
- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe,

- bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu marcu 2023 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

- list motywacyjny,

- zyciorys/CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach, ukonczonych szkoleniach,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(swiadectwo pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.),

- o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedlug wzoru zalgczonego
w ogfoszeniu.

- kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ((Dz.U. z 2022 r., poz. 530 —
t.j.) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty mozna skfadac :
- osobiscie:
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7 - parter,

- przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Biate Bfota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

w terminie do 15 maja 2023 roku

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac -
ogtoszenie Nr 2/2023”

VI. Inne informacije:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu
w sekretariacie Urzedu Gminy Biate Btota lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.bialeblota.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7.

z up. Wijta
Sekretarz Gminy

Ewa Galicka


http://www.bip.bialeblota.pl/

