WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
OGtOSZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

L NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Ustroniu Morskim, ul. Rolna 2,
78-111 Ustronie Morskie

II. NAZWA STANOWISKA PRACY - inspektor ds. ptac i zus
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

1. WYMAGANIA:

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:
1) Posiada obywatelstwo polskie,
2) Posiada co najmniej 3 letni staz pracy, ;
3) Posiada wyksztalcenie: wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja, prawo branzowe,
lub érednie: ekonomiczne lub inne umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku,
4) Ma pehng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
5) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) Pozasiada znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, programow
Microsoft Word, Exel, programéw informacji prawnej,
8) Znajomo$¢ przepiséw prawnych — ustawy :
- o pracownikach samorzagdowych
- w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
- 0 ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych
- 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
- kodeks pracy
- ustawy o Finansach publicznych,
- ustawy o Rachunkowosci,
- ustawy Ordynacja podatkowa,
- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznych.

2. DODATKOWE :

1) Dos$wiadczenie w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete naborem w
administracji panstwowej lub samorzadowej;

2) umiejetnos$é pracy w zespole;

3) samodzielnoéé, kreatywnos¢, rzetelnosé, komunikatywnos¢;

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

5) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosc;

6) odpornosé na stres, dyspozycyjnos¢, terminowos¢.



3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiejetnosé autoprezentacji;
3) tre$é i poprawnos$é wypowiedzi.

1V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU.

1. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikow Urzedu Gminy i zleceniobiorcow, w
tym miedzy innymi list ptac, kart wynagrodzen pracownikéw , dekretacji list ptac i uzgadnianie kont
ksiggowych w zakresie ewidencji kosztéw ( naliczane wynagrodze:, wynagrodzenia za czas
choroby, zasitkow chorobowych , macierzynskich, opiekunczych, wychowawczych,
pielegnacyjnych i rehabilitacyjnych wraz z pochodnymi i potraceniami) oraz wydatkow (
sporzgdzanie dokument polecenia ksiggowego w koszty i wydatki ptac i potracen z list plac );
Naliczanie ryczattéw za wykorzystywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych;
Prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego z wynagrodzen za pracg ;
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ;

Zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow, wspétpracownikow w

tym zakresie z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi ( deklaracje rozliczeniowe ZUS oraz PPK);

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych —wszystkich
pracownikéw , wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym ;

7. Sporzadzanie deklaracji PFRON ; ' )

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow;

9. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za staly nadzér nad wysokoscig planu finansowego Urzedu Gminy w
zakresie wynagrodzen i pochodnych oraz biezace informowanie skarbnika o zagrozeniach
wystapienia przekroczen w budzecie ; _

10. Zalatwianie innych spraw z zakresu ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw zleconych przez
Skarbnika Gminy;

11. Sporzgdzania sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen oraz przygotowanie danych
dotyczacych sprawozdai budzetowych o zobowiazaniach z tytutu wynagrodzen i pochodnych oraz
podawanie tych informacji Gtéwnemu Ksiggowemu , w terminie umozliwiajgcym przygotowanie
sprawozdan ; .

12. Sprawdzanie uméw i kontrasygnowanie wysokosci na wynagrodzenia nowo zatrudnionych
pracownikéw oraz zmian wynagrodzen pozostatych pracownikéw;

13. Sprawdzanie delegacji stuzbowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym ;

14. Przygotowanie wszystkich analiz dotyczacych wynagrodzen , planéw, naliczen dodatkowego
wynagrodzenia rocznego itp.;

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.
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V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Ustronie Morskie — I pigtro budynku (brak windy);

2) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo/8 godz. na dobg);

3) Praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, czgste kontakty z interesantami;

4) Praca w pomieszczeniu z o$wietleniem sztucznym i naturalnym, w pozycji siedzacej, mozliwe
narazenie na stres i obcigzenie migsniowo-szkieletowe;

5) Wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepisow prawa oraz regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie.



VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje si¢ ze, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny;

2) Kwestionariusz kandydata C.V.;

3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wyksztatcenie;

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce staz pracy;

5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy; '

6) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata;

7) Wiasnorgcznie podpisane:

- Oéwiadczenie kandydata o znajomos$ci wymaganych przepiséw prawnych podanych w niniejszym
ogtoszeniu;

- O$wiadczenie ze posiada obywatelstwo polskie;

- Oéwiadczenie o pelnej zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

- Oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany/nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgedy na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6z. zm.).

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
902 z p6z. zm.) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 18 listopada 2022 r. do godz. 15%

IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12
Urzgd Gminy 78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres Urzedu Gminy w
Ustroniu Morskim z dopiskiem:” Nabdr na inspektora ds. ptac i zus”.

Informacji szczegélowych udziela Skarbnik Gminy — tel. 94 35 14 185, w godzinach pracy Urzedu
Gminy.

UWAGA:

- Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedq niekompletne nie
bedg rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.




