Ogloszenie o zatrudnieniu na zastgpstwo - stanowisko ds. plac

Na podstawie art.16 wust.l ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135) z zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika ds. ptac zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika ( kobieta/mezczyzna) na
zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika samorzadowego.

Na podstawie art.12 ust. 2 ww. ustawy wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko
nastapi z pominieciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

I. Wymagania niezb¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Kwalifikacje zawodowe:
1) wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowose¢,
finanse,
2) dos$wiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy,
6. Znajomos¢ przepisoéw z zakresu ustaw: o rachunkowosci, o systemie o$wiaty, o finansach
publicznych.
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, w tym programow MS Office.
2. Znajomos¢ przepisoéw i ich zmian w zakresie: ustawy Karta nauczyciela, ustawy

o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

3. Znajomos¢ programu PLATNIK;

4. Rzetelnosé, komunikatywnosé, odpornos¢ na stres, samodzielnosé, dyspozycyjnosc.

5. Mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z oswiata.

6. Umiejetnosé: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialnos¢, systematycznosc¢.

III. Zakres zadan:

1. Kompletowanie dokumentéw zwigzanych z wyptata wynagrodzen dla urzedu gminy
i jednostek oswiatowych.

2. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu i nauczycieli, 0séb wykonujgcych
zadania zlecone, z tytutéw uméw zlecen, uméw o dzieto oraz innych uméw cywilno-
prawnych, diet radnych i sottyséw.

3. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw 1 ich rodzin do Ubezpieczen
Spolecznych i Zdrowotnych.



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Sporzadzanie miesigcznych rozliczefi z ZUS, raportéw z wyplat w systemie Ptatnik
ZUS.

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw pracownikéw przechodzacych emeryture.
Sporzadzanie Rp-7 dla zwolnionych pracownikéw.

Sporzadzanie rocznych kartotek wynagrodzen oraz naliczanie trzynastek zgodnie
z regulaminem.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen urzedu gminy
i jednostek oswiatowych.

Sporzadzanie odpiséw za ZFSS i ewidencja wykorzystania funduszu na poszczegélne

jednostki.

Naliczanie zasilkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych
oraz innych wynikajgcych ze stosunku pracy oraz innych umow.

Przygotowanie przelewéw bankowych w zakresie wynagrodzefi oraz innych
zobowiazan pracowniczych i pracodawcy, w tym rozliczenia z urzgdem skarbowym,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych dla urzedu
skarbowego, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od ptac od oséb fizycznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem $wiadczefi z tytulu ubezpieczen
spotecznych.

Sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, GUS oraz ich przesytanie.

Sporzadzanie list wyplat dla pracownikéw z ZFSS oraz podatku dochodowego.
Comiesieczne rozliczanie wyptaconych wynagrodzen oraz przygotowanie dokumentow
do dziatu ksiegowosci.

Sporzadzanie zaswiadczefi o wynagrodzeniu na zgdanie pracownika.

Przygotowanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowosci oraz organu
prowadzacego.

IV. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny

2) CV

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania)
4) o$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania):

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe

¢) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow

d) o tresci ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z ogloszonym naborem na zastgpstwo na stanowisko
urzednicze ds. ptac w Urzgdzie Gminy w Retiskiej Wi, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz .U.UE
z2016 1. Nr 119, str.1 ze zm.)

e) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w  ogloszonym naborze na zastepstwo - stanowisko urzednicze ds. plac
w Urzedzie Gminy Renska Wies

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania pracy na stanowisku ds. plac w Urzedzie Gminy Renska Wies ($wiadectwo
ukoficzenia szkoly §redniej, dyplom ukoficzenia studiéw wyzszych, zaswiadezen, certyfikatow,
ukonczonych kurséw, szkolen),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,
innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczefi o zatrudnieniu).

List motywacyjny, o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia — do pobrania na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi. Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza
za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac je wlasnorgeznym podpisem i datg.

Informacja o proponowanych warunkach pracy:

wymiar czasu pracy: pelny etat,

rodzaj umowy o prace: na zastgpstwo (z perspektywa dalszego zatrudnienia),
miejsce pracy: Urzad Gminy Refiska Wies, ul. Pawtowicka 1,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

BN

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w opisanej kopercie: ,,Zatrudnienie na zastgpstwo
_ stanowisko ds. plac — Referat O$wiaty w Urzgdzie Gminy w Reniskiej ” do dnia 11
maja 2026 r. do godz. 16:30 w sckretariacie Urzgdu Gminy w Renskiej Wsi,
ul. Pawtowicka 1, 47-208 Renska Wies,

2. wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,

3. dodatkowych informacji udziela : Kierownik Referatu O$wiaty (tel. 77 4053214,
e-mail: ekaluza@renskawies.pl)



