ZARZADZENIE NR 12 /2019
WOJTA GMINY BARGEOW KOSCIELNY
z dnia 10 paZdziernika 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. plac i ubezpieczen spolecznych
pracownikow o§wiaty

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Zarzgdzam przeprowadzenie naboru na stanowisko ksiggowej ds. plac i ubezpieczef
spotecznych pracownikéw o$wiaty.

§2

Ogtoszenie o naborze wedlug tredci stanowigcej zatacznik do zarzgdzenia nalezy umiescié w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Barglow
Koscielny.

§3
Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Dorota Osewska — Przewodniczaca Komisji
2) Edyta Romanowska — cztonek Komisji
3) Elzbieta Cichy — cztonek Komisji
§4

Komisja Rekrutacyjna dziata w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy Bargléw Koscielny oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych przyjety Zarzadzeniem Nr 11/2019 Wéjta Gminy Bargléw Koscielny z dnia
3 pazdziernika 2019 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt
Radosiaw\\xaﬁfiérko



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 12/2019

Wojta Gminy Barglow Koscielny
z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

WOJT GMINY BARGLOW KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko pracy ds. plac i ubezpieczen spolecznych pracownikow o$wiaty

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Bargtéw Koscielny, ul. Augustowska 47, 16-320 Bargtow Koscielny
tel. (87) 642 40 91, (87) 642 40 11, fax (87) 642 45 62

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego
Ksiggowa ds. ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikow oswiaty

3. Okreslenie, czy o stanowisko mogg si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - TAK

4. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére s3 dodatkowe.

1. Wymagania niezbe¢dne

1) posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

4) 1-roczny staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) bardzo dobra znajomosé przepiséw prawa, w szczegdlnosci: :
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U z 2019 r., poz. 506 ze Zm.)
ustawy z dnia 12 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U z 2019 r.,

poz. 1282)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz.U. 22019 . , poz. 351),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jedn. Dz.U. z 2019 r.,poz. 869
ze zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 1440),

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (tekst jedn. Dz.U.
z 2019 1., poz. 1352),

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jedn. Dz.U.
22019 r., poz. 1387 ze zm.),



ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn. Dz.U.

Z220191,, poz. 300 ze zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 967 ze zZm.)
7) znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office (Excel, Word).

2. Wymagania dodatkowe

1) studia podyplomowe z zakresu plac,

2) znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (np. PLACE U.I. INFO-
SYSTEM, PLATNIK),

3) do$wiadczenie 1 staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscig budzetowa,

4) umiejgtnosé samodzielnego rozwigzywania probleméow,
5) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

Zadania gtowne:
Sporzadzanie list ptac pracownikéw oswiaty.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw os$wiaty.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wymiaru uposazen.
Przygotowywanie dyspozycji wyplat wynagrodzen miesiecznych.
Naliczanie i odprowadzanie w obowigzujacych terminach podatku dochodowego od wynagrodzen,
sktadek na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy.
Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym; sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.
7. Wspdlpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, w tym:

- terminowe zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i

zdrowotnego,
sporzadzanie miesigcznych raportéw dla oséb ubezpieczonych oraz deklaracji rozliczeniowych.
8. Naliczanie zasitkow i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, w tym prowadzenie dokumentacji
dotyczace] wyptat.

9. Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych czynnodci.
10. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
11. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw do celéw emerytalno-rentowych pracownikom ogwiaty.
12. Prowadzenie obstugi kasowe] szk6l oraz sporzadzanie raportow kasowych.
13. Przygotowywanie przelewdw.
14. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
15. Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.
16. Przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji.
17. Wspoldziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu o$wiaty, a w szczegélnodci projektu
osobowego funduszu plac.
18. Rozliczanie i wyplacanie wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i o dzielo.
19. Ochrona wytworzonych danych komputerowych poprzez zabezpieczenie dostepu do komputera oraz
programéw komputerowych.
20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

N
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Zadania dodatkowe:
1. Biezgce monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie wykonywanych czynnosci.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pigtrowym, stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku, brak mozliwosci
wjazdu 0séb niepetnosprawnych na pietro— brak windy,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) praca przy komputerze i monitorach ekranowych,

W miesigcu poprzedzajgcym datg  upublicznienia ogloszenia  wskainik  zatrudnienia  0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) zyciorys zawodowy z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w zatrudnieniu za§wiadczenie o
pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o pracg lub kserokopia aktualnej umowy o prace,
5) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)
6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
9) kserokopia dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomosé
jezyka polskiego — w przypadku 0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.

Dokumenty zlozone w formie kserokopii powinny byé po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.

8. Okreflenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko ds. plac i ubezpieczen spotecznych pracownikoéw oswiaty”, w Urzedzie Gminy Barglow
Koscielny, ul. Augustowska 47, 16-320 Bargléw Koscielny, pokéj nr 5, w terminie do dnia
21 pazdziernika 2019 r. do godz. 15 osobiscie lub poczty ( liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Bargléw Koscielny, ul. Augustowska 47,
16-320 Bargtoéw Koscielny oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.barglow . hg.pl

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (87) 642 40 91.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Bargtéw Koscielny.



