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Wojt Gminy Radziechowy-Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.1282 z pozn.zm.),
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki

Urzgd Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

II. OkreS$lenie stanowiska:

Referenta w Referacie O$wiaty w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz
w wymiarze 1/1 etatu

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1).Wymagania niezbedne:

a) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

b) obywatelstwo polskie,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

f) posiada wyksztatcenie $rednie.

g) staz pracy co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego.

h) udokumentowane co najmniej pétroczne do§wiadezenie w pracy dot. naliczania plac w
placdwkach oswiatowych.

2).Wymagania dodatkowe:

a) Preferowane do$wiadezenie zawodowe w jednostce administracji samorzadowe;.

b) Preferowane wyksztalcenie wyzsze.

¢) Wiedza w zakresie przepisdw prawa (znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks
Pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy
podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych, ustawy o postgpowaniu
cgzekucyjnym w administracji, ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz umiejetnosé stosowania
przepisow w praktyce).

d) Umiejgtnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢,
biegla znajomo$¢ obstugi komputera, dokladnos¢, kreatywnosé, operatywnosé,
samodzielnosé, odpornoéé na stres, uprzejmosé i zyczliwosé.

¢) Preferowana znajomosé programow informatycznych w zakresie Programu F irmy
REKORD wchodzgeych w sktad pakietu KADRY-PLACE, Program PEATNIK, ZUS
PUE




IV, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Powadzenie calosci dokumentacji dotyczgcej spraw placowych wszystkich pracownikéw
Szkol Podstawowych, Zespolow Szkot i Zespolow Szkolno-Przedszkolnych, a w
szezegolnosci:
L.~ Kompletowanie dokumentow, obliczanie naleznogci z tytutu
wynagrodzen i $wiadczen ZUS oraz obliczanie obligatoryjnych i pozostalych
potrgeen z wynagrodzen.
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Sporzgdzanie list ptac i zasitkow oraz przekazywanie dla pracownikéw naleznosci z
tytulu wynagrodzen na rachunki bankowe.
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Wyliczanie skfadek z tytutu ubezpieczen spolecznych obciazajgcych pracodawee.
Prowadzenie rozliczen z ZUS i instytucjami podatkowymi.

Rozliczanie naleznoscei z tytutu wynagrodzen za prace zlecone.
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Sporzgdzanie miesiecznych imiennych raportow z tytutu ubezpieczen
spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego do ZUS i dla pracownika.

r

Sporzgdzanie miesigcznych deklaracji zbiorczych dla ZUS i instytucji podatkowych.
Roczne sporzadzanie indywidualnych PIT - 11 oraz PIT — 40.

9. Roczne sporzadzanie PIT dla 0s6b wykonujacych pracg na umowe zlecenie lub
umowe dzieto.

10. Sporzadzenie rocznej deklaracji PIT 4R.
1. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na Zgdanie pracownika.

12. Sporzgdzanie niezbednych dokumentow dla ewidencji ksiegowej z tytulu
rozrachunkéw wynagrodzen.

13. Sporzgdzanie rocznej informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie
wypadkowe (IWA).

14. Zglaszania i wyrejestrowania pracownikoéw do/z ubezpieczen spotecznych
I ubezpieczenia zdrowotnego oraz cztonkéw ich rodzin.

I5. Sporzgdzanie i przekazywanie do ZUS zaswiadezen ZUS Z-3 z kompletng
dokumentacjg 0sob przebywajacych na zwolnieniu lekarskim powyzej 33 dni
i pobierajacych zasitki z ubezpieczenia chorobowego wyplacane
przez ZUS w placowkach o$wiatowych zatrudniajacych ponizej 20 0sdb.

16. Sporzgdzanie zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w przypadku przejscia
pracownika na emeryture lub rente — druk ZUS ERP-7.

I7. Sporzgdzanic sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu plac.

I8. Sporzadzanie okresowych deklaracji, informacji wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

19. Obstuga w zakresie PPK — naliczanie, odprowadzanie skladek do TFI w
przydzielonych jednostkach.




V. Warunki pracy na stanowisku:

I. Praca w budynku pietrowym, usytuowanic stanowiska pracy na 3 pigtrze budynku.
(bez mozliwosei wjazdu oséb niepetnosprawnych — brak podjazdu, brak windy)

- Godziny pracy Urz¢du: od poniedzialku do srody w godzinach od 7.00 do 15.00; czwartek
W godzinach od 7.00 do 16.00; pigtek w godzinach od 7.00 do 14.00.

3. Praca siedzgco-chodzaca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie

z zastosowaniem narzedzi informatycznych, wymagajgca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajgea duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

Planowany termin zatrudnienia: styczen 2022r.

[S9]

b

h

A

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe; i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, byl wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z informacjg o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowej oraz nr telefonu.

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kopie swiadectw pracy lub zaswiadezen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania

zatrudnienia.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny na stronie

internetowej Urzedu Gminy jako zalaeznik do niniejszego ogloszenia.

6. Pisemne o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) zapoznaniu si¢ z regulaminem naboruy i akceptacjg jego warunkow
- Wzor dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy jako zalgeznik do niniejszego
ogloszenia.

7. Zgodnie z art.13 ust. 1 pkt 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz 1282 z pozn. zm.) kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

8. Wymogi ogloszenia spelniajg jedynie dokumenty przygotowane na formularzach, do

ktorych odestanie zawieraja powyzsze odno$niki. Ztozenie przez kandydata dokumentu

W innej postaci niz w zalgcznikach jest réownoznaczne z niespefnieniem warunkdw

formalnych ogloszenia o naborze.
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VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem;
~Nabor na stanowisko Referenta w Referacie O$wiaty w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz”,
nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz lub listownie przestac
na adres: Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz, Wieprz 700, 34-38] Radziechowy,
w terminie do dnia 27 grudnia 2021 r. do godz.15.00.
Dokumenty ztozone poza terminem skladania ofert, nie podlegajg rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku zlozenia dokumentow listownie, decyduje data wplywu do Urzedu.

IX. Dodatkowe informacje:

I. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

2. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreflone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych etapéw postgpowania, . test
kwalifikacyjny i rozmowa. Tylko kandydaci, ktorzy otrzymali minimum 5 i wigcej punktow
stanowigeych 50% prawidlowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe
zostang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej.

. Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (11.Dz.U.2019.1282 2 pozn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 70/2019 Wojta
Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 26.07.2019 r. w sprawie przyjecia regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz wraz z Zarzadzeniem Nr 39/2021 Wojta Gminy
Radziechowy-Wieprz z dnia 24.05.2021r. w sprawie wprowadzenia zmiany do regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz

4. Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej pod
numerem telefonu: 338676610 wewnetrzny 105,

3. Informacja o wyniku naboru bedzie, niezwiocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym
naborze, upowszechniana przez umieszezenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
oraz  umieszczona  w  Biuletynie Informacji ~ Publicznej  Urzedu Gminy
( https://bip.radziechowy-wieprz.pl ), przez okres co najmniej 3 miesiecy (zgodnie z art, 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych). '

6. Ztozonych dokumentow Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz nie zwraca.

7. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po 3 miesigcach po zakonczeniu
procedury naboru, przy czym okres przechowywania moze zosta¢ przedtuzony
w indywidualnych przypadkach w celach zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub
obrong roszezen. W przypadku zatrudnienia kandydata dokumentacja z naboru zostanie
wigezona do jego akt pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
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Wieprz, dnia 13 grudnia 2021 r.




