Lubniany, dnia 21 czerwca 2021 r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. plac i Srodkéw trwalych
w Referacie Finansowym w Urz¢dzie Gminy L.ubniany

Wojt Gminy Lubniany na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282) oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze, Inspektor ds. ptac i §rodkéw trwalych.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Lubniany
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. ptac i srodkdéw trwatych— etat

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢c obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawic umédw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych),

b) wyksztalcenie wyzsze w zakresie: finanse, zarzadzanie, ekonomia, rachunkowosc,
prawo, kadry 1 place, administracja publiczna, wymagany profil: ekonomia,
rachunkowos¢ , finanse, kadry - place,

¢) minimum 3 lata stazu pracy,

d) co najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z naliczaniem
plac,

¢) pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinit,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

i) znajomosé MS Office,

j) znajomo$¢ programu Platnik.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomosé 1 umiejetnodé interpretacyi 1 stosowania przepisow, a w szczegdinosei:
- Kodeksu pracy,
— Ustawy o systemie ubezpieczen spoltecznych,



— Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
— Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,
— Ustawy o zakladowym funduszu swiadczen socjainych,
~ Ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych,
— Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanej ze §rodkéw publicznych,
— Ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Ustawy o samorzadzie gminnym
~ Rozporzagdzenia Rady Ministrtéw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych, oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw,
b) odpornos¢ na sytuacije stresowe,
¢) umigjetnose pracy samodzielnej 1 w zespole,
d) umiejetnosé precyzyinego formulowania mysli i analitycznego myslenia,
) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,
f) gotowos¢ do statlego podnoszenia swoich kwalifikacji,
2) sumiennosc, skrupulatnos¢ 1 bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,
h) dyspozycyjnoéé, wysoka kultura osobista 1 standardy pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres czynnosci:

1) Sporzadzanie list platniczych, naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem  wszelkich

dodatkéw 1 potracenn w zakresie:

a) wynagrodzen pracownikdw urzedu gminy,

b) wynagrodzen z tytutu: uméw zlecen, uméw o dzieto,

¢) wynagrodzed inkasentéw za zobowigzania podatkowe,

d) diet soltysow i radnych,

¢) wynagrodzen osobom zatrudnionym w ramach robét publicznych oraz prac spolecznie
uzytecznych,

f) przyznanych $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) diet komisji (alkoholowa, urbanistyczna i inne),

h) nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego 1 innych wyptat dla pracownikéw.

2) Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowych do ZUS ( DRA, RCA, RZA, RSA, IWA).

3) Sporzadzanie raportow ZUS RMUA.

4) Sporzadzanie i przesylanie dokumentacji rozliczeniowych do Urzgdu Skarbowego ( PITy).

5) Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych oraz dokonywanie wpltat na PEFRON.

6) Sporzgdzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownikéw, 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw zlecefi ( PIT-11), radnych PIT-R
oraz PIT-8C.

7) Obsluga programu kadrowo-placowego oraz programu ,,Platnik™.

8) Sporzadzanie przelewow wynagrodzen pracownikoéw w systemie bankowosci
elektroniczne;.

9) Naliczanie, rozliczanie i terminowe oplacanie skladek wobec instytucji publicznych: ZUS,
Urzad Skarbowy, i inne zobowiazania pracownikow.



10) Prowadzenie kart wynagrodzenn pracownikéw w  sposob  umozliwiajacy
udokumentowanie wynagrodzen stanowigcych podstawe emerytury lub renty.

11) Sporzadzanie wnioskdéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu o zwrot srodkow na
wyptate wynagrodzenn dla bezrobotnych zatrudnionych w ramach robét publicznych
oraz prac spolecznie uZzytecznych.

12} Sporzadzanie raportow 1 zestawieni z wykorzystania funduszu plac, zaangazowanie
wynagrodzen. '

13) Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych wynagrodzen Z-03, Z-06.

14) Zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spolecznych oraz wyrejestrowanie
7z nich.

15) Wystawianie zaswiadczen w zakresie zajmowanego stanowiska.

16) Wystawianie not ksiegowych na podstawie zawartych porozumien w zakresie
wynagrodzen.

17) Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych w tym: ilosciowej oraz tlo$ciowo-wartosciowe]
pozostatych srodkéw Urzedu Gminy.

18) Uzgadnianie ewidencji analitycznej srodkow trwalych z ewidencja ksiegowa Srodkéw
trwatych.

19) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem pelnej inwentaryzacji gminy
i urzedu w tym przygotowywanie dokumentacji wewngtrznej urzedu.
20) Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych srodkéw trwalych SG-01.

Zadania/czynnosci okresowe:

1) Wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez bezposredniego przetozonego.
2) Naliczanie amortyzacji przy wykorzystywaniu programu komputerowego.
3) Rozliczanie inwentaryzacji srodkdw trwatych zgodnie z obowigzujgca instrukcja.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) biuro jest w pelni wyposazone w meble biurowe, telefon, komputer;
2) wmowa o pracg na czas okres$lony z mozliwosceig zatrudnienia na czas nieokreslony;
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Fubniany, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych
jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1} list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic (do pobrania
ze strony: www.bip.lubmany.pl );

3) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwiazanych z procesem rekrutacji, klauzula
informacyjna dotyczaca rekrutacji zgodnie z art.7 ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie
danych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r.
(RODO), (do pobrania ze strony: www.bip.lubniany.pl );




4) curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;
5) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ewentualnie aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu;
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplomow lub zaswiadczen
o odbytych studiach);
7) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnodciach
(zaswiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach etc.);
8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;
9) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
10) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku;
11) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci kserokopia
dokumentu to potwierdzajgcego®.
*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubniany,
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany, lok. 18 w godzinach pracy Urzedu.

Zgloszenie nalezy ztozyé w zamknigtej kopercie z adnotacja:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzedmicze — Inspektor ds. plac i Srodkéw
trwalych w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy Eubniany.”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostana
zwrocone nadawcy.

7. Inne informacje:
1) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zakwalifikowani do II etapu zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,
2) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 427 05 76,
3) z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy w Lubnianach przy
ul. Opolskiej 104 (lok.18) oraz na stronic Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Gminy

Lubniany.
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Wywieszono na tablicy ogloszef od dnia 21.06.2021 r. do dnia 30.06.2021




