Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 62/2021
Wojta Gminy Ojrzen

z dnia 3 grudnia 2021 roku

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen

1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabér:
Urzad Gminy Ojrzen

ul. Ciechanowska 27

06-456 Ojrzen

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. ptac w Referacie Finanséw i Planowania Urzedu Gminy Ojrzer

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, rachunkowosé,
zarzgdzanie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

c) posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach sektora
finansow publicznych;

d) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci administracji
samorzadowej oraz spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a
zwtaszcza ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa, o
podatku dochodowym od oséb fizycznych, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeks Pracy
oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw;

e) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych, w tym
programu PLATNIK;

f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

g) nieposzlakowana opinia;

h) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.




2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadarn;
b) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych;
c) dobra znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych;
d) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,
e) doktadnos$¢, samodzielno$é, odpornosé na stres;
f) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz jednostek

podlegtych (placéwki oswiatowe, GOPS, GBP),

Prowadzenie kart wynagrodzen,

Kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

Dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od oso6b fizycznych i

prowadzenie rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym,

Sporzgdzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

Sporzadzanie sprawozdania ze $redniej wynagrodzen nauczycieli na

poszczegodlnych stopniach awansu zawodowego,

7. Dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy,

8. Prowadzenie rozliczen: z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie ptac, sktadek
ZUS i Funduszu Pracy, z Urzedem Skarbowym, z pracownikami,

9. Prowadzenie rozliczern z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych w zakresie wynikajacym z odpowiednich przepiséw prawa,

10. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, sporzgdzaniem informacji
i sprawozdan w Systemie Informacji O$wiatowej, oraz nadzér i kontrola nad
poprawnoscig danych przekazywanych w tym systemie przez placowki
oSwiatowe w zakresie wtasciwosci stanowiska,

12. Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikow Urzedu, a takze okresowa
ich analiza,

13.Wspoipraca z komornikami,

14.Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego
pracownikow,

15. Wspétdziatanie z organami rentowymi w sprawach $wiadczen przewidzianych
w ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

16.Rozliczanie zryczattowanego podatku dochodowego,

17.Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzernn za umowy zlecenia i
umowy o dzieto,

18.Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw UG,

19.Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracownikom kosztow
ksztatcenia i przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw dotyczgcych animatorow
sportu na boiskach Orlik,

21.Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z cztonkostwa w Zespole Inspektora
Ochrony Danych.
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5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy:
czas okres$lony nie dtuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

3. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;

4. miejsce: Urzad Gminy w Ojrzeniu, | pietro budynku (nie jest pozbawiony barier
architektonicznych).

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu listopadzie 2021 roku poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzen, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane od kandydatow dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz
wskazaniem miejsca zamieszkania kandydata w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy
z poprzednich miejsc zatrudnienia, a w przypadku niezakoriczonego stosunku
pracy inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie;

4) wiasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) o$wiadczenie kandydata zgodnie z zatacznikiem nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
potwierdzajgce:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz posiadanie
nieposzlakowanej opinii.



6) wiasnorecznie podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych stanowigca zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

7) wiasnorecznie  potwierdzona kopia dokumentu  potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z
uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
oswiadczenia wymienione w ust. 7 wraz z informacja o przetwarzaniu danych
osobowych winny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane przez osobe
sktadajgca oferte.

8. Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ptac w Referacie
Finansow i Planowania Urzedu Gminy Ojrzen” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 17 grudnia 2021 roku do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu),
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Ojrzen pok. nr.3 — parter lub przesta¢ na
adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,

ul. Ciechanowska 27,

06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
9. Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Waéjta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w Il etapach:

| etap — polegac¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw i ustaleniu listy kandydatow
dopuszczonych do Il etapu postepowania — termin do dnia 20 grudnia 2021 r.

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow i sktadac sie bedzie z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 22 grudnia 2021 r.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutac;ji.

10. Informacje o wynikach naboru bedg umieszczane niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ojrzen.




