URZAD GMINY PUCK
ul. 10 Lutego 29
84-100 Puck

] WOJT GMINY PUCK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:
INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ -1 ETAT

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.),

b) nieposzlakowana opinia,

¢) ukonczone 18 lat i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw
publicznych,

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

g) posiadanie wyksztalcenia wyzszego umozliwiajacego wykonywanie zadaf na stanowisku objetym
naborem - preferowane kierunki: rachunkowos¢, finanse, administracja,

h) 3-letni staz pracy w urzedach administracji samorzadowej lub rzadowej na podobnym stanowisku,

i) znajomos$é przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
wynagradzania ~ pracownikéw  samorzadowych,  ubezpieczeniach  spotecznych,
ubezpieczeniu zdrowotnym, funduszu pracy i gwarantowanych $wiadczen pracowniczych,
$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzyfistwa, ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i chorob
zawodowych, podatku dochodowym od oséb fizycznych, podatku zryczaltowanym,
zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, KPA, przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawem chronionych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$é interpretacji przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywang praca,

b) dobra znajomo$é obstugi komputera (w tym edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego i
innych programéw pakietu MS Office), systeméw informatycznych i sprzgtu biurowego,

¢) doswiadczenie w korzystaniu z programu PEATNIK, GRAVIS, e-PFRON,

d) umiejetno$é pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentow oraz
samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wydatkéw osobowych,

a w szczegolnosci:

1. Sporzadzanie dokumentéw dot. wyptat, a w szczegélnosci z tytulu: uméw o prace,
zasitkéw chorobowych, zasitkéw opiekunczych i innych platnych z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, zaktadowego funduszu nagréd, nagréd jubileuszowych, —odpraw
emerytalnych i innych wynikajacych ze stosunku pracy, uméw o dzialo i zlecen.

. Sporzadzanie i realizacja przelewéw wynagrodzen i premii dla pracownikoéw urzedu.

3. Naliczanie i rozliczanie skladek ubezpieczenia spotecznego, funduszu zdrowotnego oraz

funduszu pracy.

4. Sporzadzanie deklaracji Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

5. Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego.

6. Sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu oraz wykonawcom zlecen
o osiagnietych przez nich dochodach (PIT, PIT-R).

7. Prowadzenie pracowniczych kart wynagrodzen i kart innych podatnikow.

8. Prowadzenie rejestru i rozliczanie pozyczek Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

[\



9. Rozliczanie podrézy stuzbowych.

10.
L1,

12.
13.

)
k)

Prowadzenie rozliczen ryczattéw z tytulu uzywania pojazdéw prywatnych w celach
stuzbowych.

Sporzadzanie wnioskéw refundacje prac interwencyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
Opracowywanie, wspdlnie z Inspektorem ds. kadr i spraw socjalnych, danych do planu
dochodow i wydatkow budzetu Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania o0sob
niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

— Wymiar czasu pracy caly etat (8h dziennie),

— stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku Urzedu Gminy Puck,

— budynek jest wyposazony w winde, w ktdrym znajduje si¢ pomieszczenie higieniczno-
sanitarne dostosowane dla potrzeb oso6b niepetnosprawnych,

— praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

— praca wymagajaca wyjazdéw w teren, kontaktéw z innymi instytucjami w zakresie realizacji
zadan,

— wymuszona pozycja ciata, wysilek gtdwnie umystowy,

— o$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,

— praca zespotowa, zwiazana przede wszystkim z kontaktem z pracownikami ds. ksiggowosci
budzetowej oraz z pracownikiem kadr i spraw socjalnych, wymagajaca dobrej organizacji
pracy wiasne;j.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2016.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy wg wzoru zawartego w ofercie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

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

o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,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 1997 r.
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015 roku, poz. 2135 z pdézn. zm.) oraz ustawq



9. Rozliczanie podrézy stuzbowych.

10.
11.

12
13

2
h)

b))
k)

Prowadzenie rozliczen ryczaltéw z tytuhu uzywania pojazdéow prywatnych w celach
stuzbowych.

Sporzadzanie wnioskéw refundacje prac interwencyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
Opracowywanie, wspolnie z Inspektorem ds. kadr 1 spraw socjalnych, danych do planu
dochodoéw i wydatkéw budzetu Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania o0séb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

— Wymiar czasu pracy caly etat (8h dziennie),

— stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Puck,

— budynek jest wyposazony w windg, w ktéorym znajduje si¢ pomieszczenie higieniczno-
sanitarne dostosowane dla potrzeb 0osob niepetnosprawnych,

— praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

— praca wymagajaca wyjazdow w teren, kontaktow z innymi instytucjami w zakresie realizacji
zadan,

— wymuszona pozycja ciata, wysilek gtdwnie umystowy,

— o$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,

— praca zespolowa, zwiazana przede wszystkim z kontaktem z pracownikami ds. ksiggowosci
budzetowej oraz z pracownikiem kadr i spraw socjalnych, wymagajaca dobrej organizacji
pracy wilasne;j.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2016.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy wg wzoru zawartego w ofercie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,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 1997 r.
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015 roku, poz. 2135 z pdin. zm.) oraz ustawq



z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 roku poz. 1202
z pozn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane przez
kandydata i ztozone osobiscie w siedzibie Urzgdzie Gminy Puck — sekretariat I pigtro,
w godzinach pracy Urzedu od poniedziatku do piatku w godz. od 7" do 15 lub doreczone
listownie pod adres: Urzad Gminy Puck, ul. 10 Lutego, 84-100 Puck, w terminie do dnia
5 sierpnia 2016 r. do godz. l_S_‘?f, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

,.Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
-~INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane -decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Puck. Otwarcie ofert nastapi w
Urzedzie Gminy Puck.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 673 20 96 wew. 10
lub 58 673 56 10.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacy wymagania dodatkowe zastang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej poprzez ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Puck (www.bip.gmina.puck.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, przy
ul. 10 Lutego 29.

Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé
ztozone wraz z uwierzytelnionym tlumaczenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Puck (www.bip.gmina.puck.pl), oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Puck.

Puck, dnia 21.07.2016 r.
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KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Mi¢jsce zamieszkania (adres do korespondentji) .o mmmasensmsssssesses

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien, tytut zawodowy, tytul naukowy)

T: N3 kEE A ICENI S MR TN annovensnsisnomsneses o s O B R S S S S R e

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebicg dotychezasoWeso ZOETIMICHIRY .. oo v sy isss s mam s s A5

........................................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopier znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria

........................... NI ceveeveeeee. WYAANYM PIZEZ evvvevereveveeieicecenieennenene. JUD innym dowodem

..................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

*) wlasciwe podkresli¢



