Goszczyn, dnia 07.02.2023 roku

Urzad Gminy Goszczyn
ul. Badkowska 2
05-610 Goszczyn

Tel. 48 663 22 60

Ogloszenie o naborze

Wajt Gminy Goszczyn oglasza nabor na stanowisko
ds. plac i rozliczen w Urzedzie Gminy Goszczyn.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530/ okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3) wyksztatcenie: wyzsze,

4) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych samorzadu gminnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowe;,

5) co najmniej 2-letni staz pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi programéw niezbednych do pracy na stanowisku m.in. Xpertis
Kadry 1 Ptace, Ptatnik

2) doswiadczenie w przygotowywaniu list ptac dla pracownikow samorzadowych
1 pracownikOw oswiaty,

3) samodzielnos¢, dyspozycyjnosé¢, komunikatywnosé,

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole i w sytuacjach stresowych,

5) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2) sporzadzanie list ptac pracownikow, list prowizji soltysow,

3) przygotowanie i wysytanie dokumentow dotyczacych rozliczen z tytutu wynagrodzen
do Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow urzedu,

5) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

6) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikow,

8) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

9) wystawianie za§wiadczen o wysokosci zarobkow,

10) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

11) sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Pracy o refundacj¢ wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
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12) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji dotyczacych zatrudniania pracownikow i 0s6b
niepelnosprawnych i odprowadzanie miesigcznych sktadek na rzecz PFRON,

13) sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw,

14) przygotowanie danych do projektu budzetu w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia
1 sktadki od nich naliczane.

Warunki pracy:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca biurowa przy komputerze,

3) w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzg¢dniczym
zatrudnienie na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia
w przysztosci umowy na czas nieokreslony oraz odbycie sluzby przygotowawczej,

4) zatrudnienie luty 2023 r.

Informacja dodatkowa:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Goszczyn nie zostal osiggnigty.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny,
CV /zyciorys/,
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu),
Kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentow dotyczacych stazu pracy
i zatrudnienia,
Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Zaswiadczenie lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na objecie stanowiska,
Oswiadczenie, ze osoba nie byla prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
Oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej /okresli¢
charakter dziatalno$ci/,

10) O$wiadczenie o tresci ,,O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z zamieszczong klauzulg

informacyjng oraz wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych w tym
szczegOlnych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamiescitem/am
w dokumentach aplikacyjnych do Urzedu Gminy Goszczyn w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko ds. ptac i rozliczen w Urzedzie
Gminy Goszczyn.

11) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat

7.

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 31
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 530).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w godzinach pracy Urzedu od 7:30 do

15:30 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Goszczyn, ul. Badkowska 2, 05-610
Goszczyn, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ptac i
rozliczen w Gminie Goszczyn” do dnia 17 luty 2023 r. (decyduje data faktycznego
wplywu oferty do urzedu).



2) Oferty pracy ktore wplyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Goszczyn www.bip.goszczyn.pl oraz na tablicy informacyjne;j.

4) Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Goszczyn.

5) Osoby spelniajgce warunki formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.



http://www.bip.goszczyn.pl/

