Zarzadzenie nr 20/2020 r.
Wéjta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 26 marca 2020 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Solec nad Wisla.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1., poz.506 z p6zn. zm.), w zwigzku z art.11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282 z pd6zn.
zm.), Zarzadzenia nr 5/2010 Wojta Gminy Solec nad Wista z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Solec nad Wislg zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

1.0glasza si¢ otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Solec nad
Wisla tj. na stanowisko: Referent ds. plac i ksiggowosci budzetowe;j.

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
i tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Solcu nad Wista.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:

1) I etap Konkursu —w dniu 10 kwietnia 2020r. —weryfikacja i formalna analiza dokumentow
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

2) II etap Konkursu — w dniu 15 kwietnia 2020r. — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktorych oferty spetniag wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§2.
Komisj¢ Rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko: Referent ds. plac

1 ksiggowosci budzetowej, powotuje Wojt na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/2020
Wéjta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 26 marca 2020r.

Wojt Gminy Solec nad Wisla
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —

Referent ds. plac i ksiegowosci budzetowej

w Urze¢dzie Gminy w Solcu nad Wisla, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wisla.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy w Solcu nad Wista, ul. Rynek 1
27-320 Solec nad Wista
gmina@solec.pl

II. Okres$lenie stanowiska:

Referent ds. plac i ksiegowosci budzetowe;j.

III. Wymagania niezbedne:

1.

Spelnianie wymogow okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 1282);

Wyksztatcenie wyzsze ( preferowany kierunek :ekonomia, rachunkowos¢, finanse);

Znajomos¢ przepisow w zakresie:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Ustawy o pracownikach samorzadowych;
Ustawy o rachunkowosci;

Ustawy o finansach publicznych;

Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych;
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
Ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;
Ordynacji podatkowe;;

Ustawy o ochronie danych osobowych;

Ustawy o dostgpie do informacji publicznej;
Kodeksu pracy

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.preferowane do$wiadczenie zawodowe w zakresie zagadnien okreslonych na w/w

stanowisku,

2.umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, w tym: programoéw finansowo-ksiggowych,

Ptatnik, MS Office,

3.umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, zestawien, sprawozdan, planéw

4.

w oparciu o materiaty Zrédtowe 1 przewidywane zalozenia,

cechy osobowosci takie jak :kreatywnos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢,
samodzielno$¢, terminowo$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.



V. Zakres gléownych zadan wykonywanvch na stanowisku.

1. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz sporzadzanie list plac
i transfer przelewéw z plac dla pracownikow Urzedu Gminy, pracownikow
robot publicznych, interwencyjnych i osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze sprawozdawczos¢ z funduszu plac

2. Naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy, nagrod jubileuszowych, odpraw

emerytalnych, przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o

wynagrodzeniu i zaswiadczen ZUS Z-3, ZUS Rp-7

Sporzadzanie listy wyplat diet dla radnych.

Sporzadzanie wnioskéw o refundacje czesci wynagrodzen pracownikow

zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz rozliczanie tych refundacji.

5. Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od
wyplaconych wynagrodzen, sporzadzanie rocznych informacji i deklaracji
podatkowych, rozliczen z PFRON i ZUS : naliczanie skladek na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.

6. Prowadzenie ewidencji mienia Gminy: ksiag inwentarzowych Srodkow trwalych,
pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.

7. Prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych dotyczacych Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym prowadzenie ksiegowych urzadzen

analitycznych do rachunku wyodrebnionego ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych”.

Dokonywanie przelewéw bankowych.

Rozliczanie delegacji pracownikow.

10. Rozliczanie wykonawcow, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowach dot.
realizacji zadan inwestycyjnych oraz dokonywanie przelewow za wykonane
zadania inwestycyjne.

11. Prowadzenie ksi¢ggowosci analitycznej inwestycji, w tym w szczegolnosci biezace
ksiegowanie w sposob umozliwiajacy dokladne okreslenie kosztow realizacji
inwestycji i Zzrodel finansowania.

12. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow
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VI. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

- cv zuwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- uwierzytelnione kserokopie swiadectw pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, - os§wiadczenie o posiadaniu petnej
zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku : Referenta ds. ptac i ksiggowosci budzetowej ,

- os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z
2019, poz. 1781), wedtug zatgcznika nr 2 1 3 do niniejszego ogtoszenia,

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z
p6ézn. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

- dane adresowe do kontaktu z komisjg konkursowa.



VII. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pelny etat, praca jednozmianowa,
- stanowisko pracy z dostepem do komputera,

- kontakty bezposrednie 1 telefoniczne z interesantami Urzegdu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.936 z
pézn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wislg (Zarzadzenie Nr 81/2019 Woéjta Gminy w Solcu nad
Wistg z dnia 4 listopada 2019 r.).

VII a. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce :

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi
ponizej 6%.

VIII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,INabor na stanowisko: ,,Referent ds. ptac i ksiegowosci budzetowej” na adres: Urzad Gminy
Solec nad Wisla, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wista, w_terminie do dnia 9 kwietnia 2020
roku do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wojta .

Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Solec nad Wista.

Solec nad Wista, dnia 26.03.2020r.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgaydoobxg42dq

