Zarzgdzenie nr 6/2021
Waéjta Gminy Ladek
z dnia 28 stycznia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020, poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019, poz. 1282 ) zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze tj. ksiggowy w Urzedzie Gminy
w Ladku.

§ 2. Wymagania wobec kandydatdw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowiacym zalagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu i opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Ladek.

§ 4. Sklad komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru zostanie powolany odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

Artur MiptHiewicz



zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 62021
Wdjta Gminy Ladek

z dnia 28-01-2021 r.

Urzad Gminy Ladek

el A,

OGLOSZENIE
z dnia 28 stycznia 2021 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Ladek na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 1282) oglasza nabdér na wolne
stanowisko urzednicze:

Ksiegowy w Urzedzie Gminy w Ladku

I.  Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku ds. oswiaty:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie srednie,

2-letni stai pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysdlne przestepstwo S$cigane
z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okrelonym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w jst na stanowisku ds. obslugi finansowo ~
ksiegowej i ptac,

wyksztalcenie kierunkowe administracja lub rachunkowosé,

samodzielnosé, rzetelnos¢ i sumiennose,

odpornosé na stres i presje czasu,

umiejetnosc analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

umiejetnoéé sprawne] obstugi komputera, w tym: programu Platnik, programu kadrowo -
ptacowego, bankowos¢ elektroniczna, EZD,

znajomosc struktury organizacyjnej urzedu i zasad obiegu dokumentow,

znajomos¢ przepiséw ustawy m.in., ustawy o samorzgdzie gminnym i pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia rodo,
uchwaly budietowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych, ustawy o rachunkowaosci.

il Zakres zadar wykonywanych na ww. stanowisku:

1. obstuga programu finansowo — ksiggowepgo, ptacowego oraz Platnika,

M

rozliczanie pracownikow z pobranych zaliczek, wyjazdow stuzbowych i ryczaitow,

3. sporzadzanie i rozliczanie wnioskéw o refundacje wydatkow zwigzanych z robotami
publicznymi i pracownikami interwencyjnymi,
4. przyjmowanie do ksiegowosci dowodow ksiegowych,

9]

wystawianie korygujacych dowodow ksiggowych, oraz not ksiggowych,

6. regulowanie w formie bezgotéwkowe] zatwierdzonych przez Wéjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy zobowigzan wobec wierzycieli z tytutu robodt, dostaw i ustug, przygotowywanie
przelewow na prawidtowe numery rachunkéw bankowych,



w

.

7. naliczanie wynagrodzern pracownikdéw, sporzgdzanie zestawien list plac i kartotek

wynagrodzen, w tym pracownikéw instytucji kultury,

terminowe przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikéw,

9. terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczed spotecznych  pracownikéw
i zleceniobiorcow,

10. terminowe rozliczanie ZUS w Ptatniku (deklaracje miesieczne i dokonywanie wpfat naleznych
sktadek),

11. sporzgdzanie deklaracji i wnioskow do zus i us,

12. terminowe wystawianie i przekazanie pracownikom rocznych informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

13. terminowe przeslanie do urzgdu skarbowego w formie elektronicznej informacji rocznej
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (Pit) oraz terminowa ptatnosc VAT,

14. przekazywanie pracownikom infaormacjl o miesiecznym wynagrodzeniu
i dokonywanych potrgceniach,

15. sporzadzanie, wydawanie i rejestrowanie zaswiadczer o wynagrodzeniach,

16. terminowe przekazywanie wplat do PFRON,

17. prowadzenie i obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych (PPK),

18. prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikow,

19. sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach — kwartalne, roczne (GUS),

20. dekretowanie i przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania,

=

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: pelen etat w podstawowym systemie czasu pracy;

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Ladku, ul. Rynek 26, budynek pigtrowy nieprzystosowany
do poruszajacych sie na wazkach inwalidzkich;

Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, obstuga komputera powyiej 4 h
na dobe, obstuga urzadzen biurowych;

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2021r;

. Wynagrodzenie ustalone 2g. z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 2018, poz. 2437 ze zm.} oraz
Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Ladek zg. z Zarzadzeniem Wdjta
nr27/2017 z dnia 26-04-2017 ze zm.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi mniej niz 6%;

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna byc sporzadzona na pismie i zawieraé:

=

G

f N

CV i list motywacyjny,

Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
(potwierdzone za zgodnosé przez kandydata),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Kandydat, ktary zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ppkt. 4b
ustawy o pracownikach samorzadowych kopie dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.



VL.

Termin i miejsce skiadania ofert:

Termin: do dnia 08-02-2021 roku godzina 15%.

Miejsce: Urzad Gminy w Ladku, ul. Rynek 26 — Sekretariat, pok. nr 8, {obecnie ztoiyé do skrzynki
podawczej).

Oferty naleiy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: Konkurs na stanowisko urzednicze
Ksiegowy w Urzedzie Gminy w Lqdku, z podaniem na kopercie danych nadawcy.

Dokumenty wydane w jezyku obcym naleiy przettumaczyé na jezyk polski u ttumacza
przysiegtego.

Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do dalszego postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszern w Urzedzie
Gminy w Lgdku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy: www.bip.gminaladek.p!
Kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku konkursu zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Ladku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
rekrutacyjnego z przyczyn formalnych beds do odebrania w ciggu 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru w urzedzie, po tym czasie dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru moina uzyskac w Urzedzie Gminy w Ladku
tel. 63 2763872,

Wojt Gminy Ladek zastrzega sobie prawo odwolania badZz uniewainienia niniejszego
postepowania.

Widjt Gminy Ladek
/-1 Artur Mietkiewicz



