WOJT GMINY KETRZYN
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. WYNAGRODZEN
W REFERACIE PLANOWANIA | FINANSOW

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:
Stanowisko ds. wynagrodzen jest stanowiskiem urzedniczym, podleglym Skarbnikowi Gminy.
3. Wymiar czasu pracy: pelny etat
4. Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwo umysline scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepsto
skarbowe,

- wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze ekonomiczne,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

- €O najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z placami.

5. Wymagania dodatkowe

- znajomosc i umiejetnos¢ zastosowania w praktyce przepisdw prawnych: Kodeksu Pracy, ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, ustawy o zakladowym funduszu éwiadczen socjalnych, ustawy Kart.
Nauczyciela, roznorzadzenie o ochronie danych osobowych,

- umiejetnosc obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

- znajomo$¢ MS Office, ze szczegdinym uwzglednieniem Excel oraz programow ptacowych,

- dobra znajomosé programu PLATNIK,

- umiejetnose pracy w zespole, zdolnosci analitycznego myslenia,

- rzetelnosc, sumiennosc, terminowosé, odpowiedzialnose,

- umiejetnos¢ zarzgdzania czasem i samodzielnego organizowania pracy wiasnej oraz pracy pod
presjg czasu,

- odpornosé na stres.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzgdzanie list ptac dla pracownikdw Urzedu oraz jednostek o$wiatowych (szkot
podstawowych) i kulturalnych (Gminny Osrodek Kultury, Biblioteka Publiczna Gminy Ketrzyn).
zgodnie z aktualnymi umowami i obowigzujacymi przepisami prawa,

2. sporzadzanie list plac z tytulu umow zlecenie i umdw o dzielo,

3. naliczanie wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow wyptacanych przez ZUS za czas
niezdoinosci do pracy: zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich
zgaodnie z obowigzujacymi przepisami,

4. naliczanie wyptat: nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop.
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych wyptat dla pracownikéw,

5. sporzadzanie list wyptaty diet radnym i soitysom;

6. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow w sposdb umozliwiajacy udokumentowanin
wynagrodzen stanowigcych podstawe emerytury lub renty,

7. naliczanie, rozliczanie i terminowe oplacanie skladek wobec instytucii publicznych: ZUS,
Urzad Skarbowy i inne zobowigzania pracownikow,

8. dokonywanie egzekucyjnych i nieegzekucyjnych potracen z wynagrodzenia wynikajgcych
z przepisdw prawa oraz innych za zgoda pracownika,

9. sporzgdzaniu sprawozdan do GUS w zakresie dotyczgcym wynagrodzenia pracownikéw,
10. sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),

11. prowadzenie rozliczen pracownikéw skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
(sporzadzanie wnioskow o refundacie).

7.Warunki pracy na stanowisku

miejsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn,

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca gidwnie umystowa wykonywana ‘v
pozycji siedzace],

wymiar czasu pracy: petny etat,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
sytuacjc stresowe,

termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2021.
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8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



9. Wymagane dokumenty

I} wypelniony kweslionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;] sie o zatrudnienie:

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(referencje itp.),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestepstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o posiadaniu pelngj
zdolnosci do czynnosci prawnych,

Y) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

10) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

I'1) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku urzgdniczym ds. zamowien publicznych,

17) oswiadczenie potwierdzajgce zgodnosé z oryginalem wszystkich przedtozonych

kserokopii dokumentow,

10.Termin i miejsce skiadania dokumentdw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn (sekretariat pok. nr 186, | pietro) lub pocztg na adres Urzedu
Gminy Ketrzyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. wynagrodzen”
w terminie do dnia 04 pazdziernika 2021 roku do godziny 16.00.

2. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione oraz
zaproszone na test lub rozmowe kwalifikacyjng pisemnie lub telefonicznie lub droga elektroniczna.
4. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr 11/2010 Wojta Gminy
Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.
6. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Joanna Posoch, tel. 89 751 24 74 wew. 14
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

7. Wojt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.

Ketrzyn, dnia 28.09.2021 r.




