OGLOSZENIE
Wéjt Gminy Kuznica z siedzibg w Kuznicy,
ul. Plac Tysigclecia PP 1, 16 — 123 Kuznica
oglasza konkurs na stanowisko
podinspektora ds. plac i ubezpieczen spolecznych w Urze¢dzie Gminy Kuznica

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu ekonomii, rachunkowosci i finansow lub
inne wyzsze uzupelione o studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci i finansow
oraz co najmniej roczng praktyke w ksiggowosci budzetowe;;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o oplacie skarbowej, o pracownikach samorzadowych,
Kodeksie postepowania administracyjnego, o systemie ubezpieczen spotecznych, Karta
Nauczyciela, Kodeks pracy;

6) znajomos¢ rozporzadzen: w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$é praktycznego stosowania zasad rachunkowosci budzetowej, klasyfikacji
budzetowej, zagadnien z zakresu finansow publicznych oraz zagadnien z zakresu
wynagradzania pracownikow oswiaty;

2) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej w zakresie prowadzenia
spraw plac i ubezpieczen spotecznych;

3) znajomosci zagadnien z zakresu elektronicznego obiegu dokumentow;

4) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie;

5) odporno$é na stres i wytrwatos¢,

6) znajomos$¢ programu platnik i programu kadrowo placowego.

3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie i prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikow;

2) poprawne i rzetelne naliczanie wynagrodzen i zasitkow wynikajacych z ubezpieczen
spotecznych;
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3) zapewnianie poprawnosci i terminowosci sporzadzania deklaracji ZUS 1 PIT oraz
informacji o dochodach do celow emerytalno-rentowych:;

4) zapewnianie poprawnosci i terminowosci sprawozdan ( m.in dla GUS, PFRON);

5) rozliczanie rachunkdw z tyt. uméw zlecenia i uméw o dzieto;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow zatrudnionych w oswiacie;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przyjetych rachunkéw do zaptaty
i optacenie ich;

8) biezace prowadzenie i rozliczanie magazynu zywnosci i stolowki szkolnej, przychod na
podstawie faktur, rozchod na podstawie miesigcznego rozliczenia za dany miesiac
programu magazyn.

4. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys/Curriculum Vitae;

2) kwestionariusz osobowy:

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy (kopie Swiadectw pracy);

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r. poz. 922).

Wybrana osoba w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o prace ma obowiazek
przedlozy¢ z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenie o niekaralnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 16 grudnia 2016 roku do godziny
15" w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Kuznica, ul. Plac Tysiaclecia PP 1,
16 — 123 Kuznica w Sekretariacie (pokéj numer 19) lub poczta na adres z dopiskiem:
_Konkurs na stanowisko podinspektora ds. plac i ubezpieczen spolecznych w Urzedzie
Gminy Kuznica”. Decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy Kuznica a w przypadku
ofert przesytanych listownie o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.

Ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o
terminie kolejnego etapu — rozmowie kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnily wymagan
formalnych nie beda informowane.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych;
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3) praca administracyjno - biurowa, przy monitorze komputerowym;
4) budynek nieprzystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych;
5) stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.

7. Informacje dodatkowe:

1) W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Kuznica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Kuznica.

3) Wojt Gminy Kuznica zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub
odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny.
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