WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérska 1

ZARZADZENIE NR ORG.0050.285.2021
Wéjta Gminy Rajcza

z dnia 21 kwietnia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent
ds. Finansowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1282) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem
nr ORG.0050.22.2015 Wojta Gminy Rajcza z dnia 12 marca 2015 r. z p6zn. zm.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Referent ds. Finansowych.

2. Ogloszenie o naborze okres$la zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia naboru powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:
1. Jerzy Motyka — Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,
2. Dorota Braczek — Giéwna Ksiggowa - Czlonek Komisji,
3. Anna Ole$ — Skarbnik Gminy - Czlonek Komisji,
4. Karolina Ploskonka — Z-ca Kierownika - Czlonek i Sekretarz Komisji.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.285.2021
Wéjta Gminy Rajcza z dnia 21 kwietnia 2021 r.

Wéjt Gminy Rajcza
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. Finansowych

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza

2. Stanowisko pracy:

Referent ds. Finansowych

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek / specjalno$é: finanse,
rachunkowos¢, ekonomia, zarzadzanie lub pokrewny,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej min. 1 rok,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, w tym publicznych jednostek o$wiatowych,

znajomos¢ przepisow z zakresu zasad rachunkowosci, w szczegdlnoscei: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela, Prawo o$wiatowe,

predyspozycje osobowe: odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, dokladnosc,
rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

odporno$é na stres,




d) biegla obstuga programéw komputerowych oraz innych urzadzen biurowych,
w tym mile widziana obstuga programu PLATNIK.

S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. Finansowych:

1. Obstuga placowa, naliczanie wynagrodzen oraz zasitkéw z ubezpieczen
spolecznych,

2. Prowadzenie biezacej dokumentacji pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

3. Naliczanie skladek ZUS, skiadek na ubezpieczenie zdrowotne, fundusz pracy
oraz Pracownicze Plany Kapitalowe,

4. Zglaszanie i wyglaszanie oséb do ubezpieczenia spolecznego,

5. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z prawidlowym naliczaniem podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz terminowe odprowadzenie i sporzadzanie
deklaracji podatkowych przesylanych do Urzedu Skarbowego,

6. Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen do Powiatowe Urzedu Pracy,

7. Sporzadzanie i rozliczanie skladek PEFRON,

8. Sporzadzanie innych rozliczen i sprawozdan wynikajacych z obstugi placowej,

9. Sporzadzanie zaswiadczenie Rp7 dla pracownikéw,

10. Obstuga programu dot. platnosci elektronicznych.

6. Informacja o warunkach pracy:

a) praca na podstawie umowy o prace,

b) praca na pelny etat,

¢) wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Rajcza.

7. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza zalgczony do ogtoszenia o naborze),

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
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f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referenta ds. Finansowych,

h) o$wiadczenie o niekaralnodci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

i) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz.
2135 ze zm.).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.
9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ do dnia 4 maja 2021 r. osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Rajczy (pokoj nr 12, I pigtro), w dniach i godzinach
pracy Urzedu lub poczta na adres (decyduje data wpltywu do Urzedu): Urzad Gminy
w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy

naboru na stanowisko Referenta ds. Finansowych”.

10. Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktére wpltyng do Urzgdu po wskazanym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane,
b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwoch etapach:
- I etap — ocena formalna ztoZzonych dokumentéw aplikacyjnych,

- II etap — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie II etapu kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie

(na podany adres e-mail lub numer telefonu),

¢) informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i1 na tablicy ogloszen
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w Urzedzie Gminy Rajcza.




