OGLOSZENIE Nr RPORII 1/2013 O NABORZE NA WOLNE URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY

Waéjt Gminy Ciepielow z siedziba w Ciepielowie ul. Czachowskiego 1 ogtasza konkurs na
stanowisko referent w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Ciepielowie

1. Wymagania niezbedne:

1 )wymogi okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r, Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.),

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, finanse i rachunkowosg,

3) staz pracy minimum 5 lat, w tym 2 lata w ksiegowosci

4)znajomosc obstugi komputera z systemem operacyjnym Windows, pakietu biurowego
Office oraz urzadzen biurowych,

5) znajomos$¢ obstugi komputerowych programow ksiegowych,

6) znajomosc kodeksu Postepowania Administracyjnego,

7) posiadanie wiedzy z zakresu samorzadu terytorialnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o podatku dochodowym oséb
fizycznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeks pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) inicjatywa i umiejetnosc¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

2) odpowiedzialnosé, doktadnosé i systematycznosé,

3) komunikatywnos¢,

4) pracowitos¢,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod presja
czasu i stresu,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych,
interwencyjnych i instytucji kultury.

2) Prowadzenie kart wynagrodzen.

3) Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

4) Sporzadzanie wnioskéw w sprawie refundacji wynagrodzen i pochodnych
pracownikéw zatrudnionych w ramach roboét publicznych i interwencyjnych.

5) Naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i sporzadzanie formularzy rozliczeniowych
tj. raportow, deklaracji i przelewéw dla ZUS.

6) Sporzadzanie i przekazywanie w formie elektronicznej formularzy do ZUS.

7) Prowadzenie ewidencji dokumentacji zasitkow rodzicielskich,

wychowawczych, opiekunczych i chorobowych.

8) Naliczanie, sporzadzanie dokumentacji i odprowadzanie podatku

dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecenie, o dzieto do Urzedu

Skarbowego.

9) Prowadzenie kart wynagrodzen do celéw rozliczenia rocznego naliczanego i
pobranego podatku dochodowego od pracownikow (informacje roczne ).

10) Sporzadzanie informacji rocznych o pobranym i odprowadzonym podatku
dochodowym od umoéw zlecenie i o dzieto.

11) Opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci.

12) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PEFRON - naliczanie,

odprowadzanie, przekazywanie deklaracji w formie elektronicznej.

13) Przygotowywanie materiatow w zakresie ptac i pochodnych do planowania
budzetu na potrzeby Wéjta i Skarbnika.

14) Przestrzeganie i znajomos¢ przepisow z zakresu wykonywanych czynnosci
stuzbowych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys - CV

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetworzenie danych osobowych do
celu rekrutacji i ich publikacje,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty nalezy przestac lub ztozy¢ osobiscie na adres:

Urzad Gminy Ciepielow, pok. Nr 1
ul. Czachowskiego 1, 27 ~ 310 Ciepieléow

w terminie 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia tj. do dnia 13 grudnia 2013
roku do godz. 10°° w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko pracownicze w Urzedzie Gminy w Ciepielowie”

Liczy sie data wpiywu do Urzedu Gminy w Ciepielowie.
Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie bedq rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdézn. zm. / oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r, Nr 223 poz. 1458 z pozn. zm.)

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (048) 378-80-80



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi@ (IMIONA) T NAZWISKO ...e.uvieieieeeieieiiieie ettt sttt e h e st e bbbt es e e s bt e s bt e e s b e e sb e e ehteea b e skt e e abe e s bt ekt e s Rt e e a bt e ke e ebeeenbe e beenbnenns 2enbben

2. Imiona 10dZiCOW: OJCIEC ..eviveviiieiiericeeeee s r e 111211 TSP

3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo

5. MIEJSCE ZAMIBSZKANIA .ot

(poda¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres

Nazwa pracodawcy Stanowisko

od

do




(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt.1-3 sa zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)
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