Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 75/19
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 7 sierpnia 2019r.

WOJT GMINY DUSZNIKI
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dusznikach:

Inspektor ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowosci.

I. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia:
1. Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada wyksztatcenie wyzsze,
3) posiada co najmniej trzyletni staz pracy - dodatkowym atutem bedzie staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 21,
4) posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania szczegdlnie pozadane:

1) preferowane wyksztatcenie o kierunku: zarzadzanie kadrami, administracja,
zarzgdzanie,

2) dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, w tym w szczegdlnosci
znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych; Kodeks pracy; ubezpieczen
spotecznych, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, opodatkowania oséb
fizycznych oraz znajomos¢ aktéw wykonawczych wydanych do ustaw,

3) dodatkowym atutem bedzie znajomo$é ustawy o finansach publicznych,
o rachunkowosci, ordynacja podatkowa,

4) bardzo dobra umiejetno$é¢ obstugi komputera ( oprogramowanie kadrowo-
ptacowe, MS Office, Platnik, poczta elektroniczna, internet )

5) obstuga urzadzen biurowych,

6) dobra organizacja pracy,

7) duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

8) umiejetnos¢ efektywnego komunikowania sie oraz pracy w zespole,

9) umiejetnos¢ planowania, zarzadzania czasem,

10) samodzielno$¢, kreatywnosc, odpowiedzialno$é i zdyscyplinowanie,

11) chec pogtebiania wiedzy,

12) wysoka kultura osobista.

Il. Zadania wykonywane na stanowisku.
Do zadan Inspektora ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowosci nalezy w szczegblnosci:
1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Sporzadzanie list ptac oraz ewidencjonowanie wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow na kartach wynagrodzen i kartach zasitkowych.



3. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i wyptaconych zasitkow
chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z ZUS.

4. Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym zaliczek na podatek dochodowy

i sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikow, radnych.

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych.

Kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych pracownikow.

Organizowanie  przeprowadzenia  okresowych  ocen kwalifikacyjnych

pracownikow.

9. Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy.

10. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia i ptac.

11. Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bhp, w tym:

a) okresowa analiza bhp,

b) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych bhp,

) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy,

d) organizacja szkolen bhp.

12. Wspotpraca z rejonowym urzedem pracy i zatatwianie spraw zwigzanych
z zatrudnieniem bezrobotnych.

13. Zorganizowanie wilasciwego przechowywania depozytow i drukow Scistego
zarachowania, prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i ustalanie
na koniec kazdego miesigca stanu ilosciowego tych drukow.

14. Rozliczanie dotacji udzielanych organizacjom pozytku publicznego.
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I1I. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny - 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobeg,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy w Dusznikach, ul. Sportowa 1, parter, budynek
posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych na wozkach inwalidzkich, budynek
nie jest wyposazony w winde,

3) rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych, praca
samodzielna, wymagajagca duzego wysitku umystowego, zadania wykonywane
w siedzibie,

4) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 6/17 Wojta Gminy Duszniki z dnia 26 stycznia 2017r. w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dusznikach.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dusznikach
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu,

6) inne, dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,
7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy,

8) oSwiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych,

9) odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

VL. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 sierpnia
2019r. do godz. 15.00, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Inspektor ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowosci” z uwzglednieniem
adresu zwrotnego, w_Urzedzie Gminy w Dusznikach, ul. Sportowa 1, 64-550
Duszniki,

aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwtoki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dusznikach oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu przy ul. Sportowej 1,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane
I opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2015r. poz. 2135 - j.t. ze zmianami) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r,
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 - j.t. ze zmianami)”,
Kandydaci, ktorzy przejdg do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang
odrgbnym pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia
powyzszego etapu naboru kandydatéw.
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' Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz.1202 — j.t. ze |
zmianami)






