OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Pelnigca funkcje Wéjta Gminy Lipinki Luzyckie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

ds. rachuby plac
(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie
(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty:18.06.2021 r.
Data waznosci oferty: 29.06.2021 r.

Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy Lipinki Luzyckie
ul. Gléwna 9, 68-213 Lipinki Luzyckie

Nazwa stanowiska pracy ds. rachuby plac
Wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym lub wyksztalcenie srednie z 5 letnim stazem pracy,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
8) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 423 z p6zn. zm.);
9) znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn.zm.);
10) znajomo$¢ przepiséw Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pézn. zm.).
11) znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pézn. zm.);
11) znajomo$¢ przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz.U. 22020 r. poz. 1325 z p6zn. zm.);
12) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb
fizycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1426 z p6zn. zm.).
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13) znajomo$é przepiséw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020
r. poz. 342);

14) znajomos¢ przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.).

15) znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 573);

16) znajomo$é przepiséw ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitalowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1342 z p6zn. zm.);

17) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 z pdzn. zm.);

2. Wymagania dodatkowe:

sprawna obsluga komputera, w tym pakietu MS OFFICE,

predyspozycje osobowosciowe (dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjno$é, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow miedzyludzkich, umiejetnosé
negocjacji i mediacji, umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych),

umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Naliczanie ptac i innych pochodnych od uméw o prace, uméw zlecen i dzieta (obshuga programu
PROGMAN, place, Zlecone, Kadry, Przelewy)

Ksiggowanie i uzgadnianie dokumentow ksiggowych dotyczacych Urz¢du Gminy;

Obstuga programu FKB+;

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS (obstuga programu PLATNIK);

Platnosci faktur — obstuga IPKO Biznes ;

Dofinansowanie PFRON - rozliczanie PFRON;

Kompletowanie dokumentéw dotyczacych refundacji z Powiatowym Urzedem Pracy;

Obstuga programu ERU — Elektroniczne Rozliczanie Ubezpieczen;

Obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych;

10) Sprawozdawczosc,

11)

12)
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Przygotowywanie projektow aktéw prawnych (zarzadzania, uchwaly, decyzje)
wynikajace z zajmowanego stanowiska;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych;

Pomoc w organizacji i obstuga festynoéw, wydarzen 1 uroczystosci gminnych;

Udziat w zebraniach wiejskich;

Zastgpstwo na stanowisku ds. podatkow;



12) Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4
5)
6)

budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym pietrze,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy,

czas pracy: 1 etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

wysitek umystowy,

praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,

praca wymagajace mobilnosci, gotowoséci do wyjazdow stuzbowych, ciaglego
kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami i instytucjami.

13) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: 7,25%

14) Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

9) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych  osobowych oraz ustawa =z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je
wlasnorecznym podpisem i data.

15) Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:



,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. rachuby plac” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
29.06.2021 r. do godz. 13:00

w sekretariacie Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie, 68-213 Lipinki Luzyckie, ul. Glowna 9, lub
przestaé na adres Urzad Gminy Lipinki Fuzyckie 68-213 Lipinki FLuzyckie,
ul. Glowna 9.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy Lipinki Puzyckie po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
pelnigea funkcje Wojta Gminy Lipinki Euzyckie, na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Lipinki
Puzyckie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lipinki
Luzyckie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 7/2019 Wojta Gminy Lipinki Buzyckie z dnia
5 lutego 2019r.( Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie).

7 kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod nr telefonu 68 362 62 30.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Lipinki Euzyckie.
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