Ogtoszenie o naborze na stanowisko ugdnicze
Wojt Gminy Lubomino ogtasza nabér
na wolnearsiwisko urzdnicze do spraw ptac
w Urzedzie Gminy Lubomino

Termin skladania ofert 16.03.2012r.
I. Wymagania w stosunku do kandydatow :

1. Wymagania niezlgdne :
-obywatelstwo polskie,
- petna zdoln&t do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publigzn,
- wyksztatcenie wisze,srednie - co najmniej trzyletni st@racy,
- niekaralné¢ za przesfpstwo popetnione z winy undiyej $cigane z oskaenia publicznego
lub  umylne przestpstwo skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajy na zatrudnienie na tym stanowisku,
- biegta znajom@ obstugi komputera.

2.Wymagania dodatkowe :

-znajoma¢ przepisow prawa reguhgych zagadnienia zwzane z naliczaniem plac i
odprowadzaniem podatku, Kodeksu ppstvania administracyjnego oraz  instrukcji
kancelaryjnej,

- umiegtnos¢ logicznego mslenia i prawidtowego stosowania wiedzy,

- inicjatywa i umiegtnos¢ samodzielnego rozaaywania problemow,

-umiegtnos¢ pracy w zespole oraz fatégokomunikowania sii przekazywania informaciji,

-obowiazkowai¢ i odpowiedzialnéc.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

- naliczanie wynagrodaepracownikow urzdu gminy i placéwek @wiatowych z terenu gminy

- sporadzanie list ptac pracownikow ,

- obliczanie i przygotowywanie list do wyptat dokialvego wynagrodzenia rocznego, nagréod
jubileuszowych i innych, odpraw emerytalno- mwch oraz ekwiwalentow za
niewykorzystane urlopy,

- sporadzanie przelewdw wynagrodzena konta osobiste pracownikow oraz poth z listy

ptac,

- naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne Buadusz Pracy oraz przekazywanie do

ZUS przelewdw, rozlicze raportow, deklaracji rozliczeniowych,

-sporzdzanie rocznych deklaracji PIT o dochodach prackumj

- prowadzenie kart wynagrodzeracownikéw,

- wspoOtpraca z kadrami w zakresie wystawianizadczenia — RP 7

- uzgadnianie salda na koniec roku betdwego z ZUS,

- obstuga Programu Ptatnik i elektronicznego systéankowego,

- sporadzanie miesicznych deklaracji o podatku dochodowym PIT4 ,

- sporadzanie sprawozaaokresowych i rocznych w zakresie wynagragzag tym sprawozda

do GUS,
-archiwizowanie dokumentéw dotygzych ptac zgodnie z instrukckancelaryja ,

[ll. Warunki pracy na w/w stanowisku

Miejsce wykonywania pracy — Ugd Gminy Lubomino ul. Kopernika 7,
Okreslenie stanowiska - podinspektor do spraw ptaeferacie finansowym,
Wymiar czasu pracy - petny etat ,

Rodzaj umowy - umowa o praoa czas nieoksony,



Stanowisko pracy zwrzane z pracprzy komputerze.

Dobre warunki pracy .

IV. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieni przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieiu 0sOb niepetnosprawnych w
miesigcu lutym 2012r. wynidst 0,27%.

V. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny péwiadczony wtasnacznym podpisem,

- CV- opis dotychczasowej pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj sk o zatrudnienie ,

- kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentow potwierdaeych sta pracy,

-podpisane wiadczenie o braku prawomocnego skazania zaskn@yprzesfpstwo scigane z
oskagenia publicznego lub uniiye przesipstwo skarbowe,

- podpisane gwiadczenie o korzystaniu z petnej zddlciodo czynnéci prawnych i

korzystaniu z petni praw publicznych,

-podpisane @wiadczenie o braku przeciwwska@zadrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

-podpisane @wiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déwcel
rekrutacji.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow aplikacypych :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamgtyeh kopertach naky sktad& do Urzdu Gminy

Lubomino, ul. Kopernika 7 /sekretariat/ lub zasggainictwem poczty z dopiskiepNaboér na

stanowisko do spraw ptac” - w terminie do dnia 16narca 2012r.Aplikacje, ktére wptyn do

Urzedu po wyzej okrglonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru ¢ozie umieszczona na stronikternetowe] Biuletynu

Informacji Publicznej /www.bip.lubomino.tensoft.pl/ oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy Lubomino ul. Kopernika 7.

VII. Inne informacje

Dodatkowe informacje odsnie naboru m#zna uzyskéa pod numerem telefonu 089 5324457.
Osoby spetniace kryteria zostan zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i
praktycznej lub na rozmowkwalifikacyjna, w zwiazku z powyszym prosimy o podanie
bezpdredniego kontaktu z kandydatem /numer telefonul/.

Oferty odrzucone mma kedzie odebraw terminie 14 dni od rozstrzyggia naboru.
Po uptywie tego terminu dokumenty, nieodebraneargstniszczone komisyjnie .

Lubomino, dnia. 05.03.2012r. Wjt Gminy homino

Andrzej Mazur



