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WOJT GMINY ZAWIDZ

pow. Sierpc woj. mazowieckie Zawidz, dria 06.12.2016 1.
RO.2110.1.2016

WOJT GMINY ZAWIDZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PRACOWNIKA DS. PLAC
W Urzedzie Gminy Zawidz
Wymagania niezbedne: -

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie /ekonomiczne, administracyjne,
prawnicze/.

2. minimalny staz pracy w organach samorzadowych 1 rok.

3. znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks Pracy.

. znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

. biegta obstuga komputera.

- umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen i sporzadzania list plac.

. znajomos¢ obstugi programu Platnik.

. umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji ZUS, PIT.

9. obywatelstwo polskie.

10. peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

11. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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Dodatkowe wymagania:

1. doswiadczenie lub szkolenie w zakresie funkcjonowania samorzadow
gminnych.

2. odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosé, umiejetnosé
podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy w zespole,
komunikatywno$¢.

Do zakresu zadan na stanowisku nalezeé bedzie:

1. naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac, nagrod i zasitkéw dla
pracownikow UG z wykorzystaniem programu ptacowego oraz
programu Platnik oraz sporzadzanie list ptac uméw zlecenia.

2.Prawidtowe i terminowe prowadzenie rozliczen z ZUS.

3. Prawidlowe i terminowe obliczanie, pobér oraz odprowadzanie na
rachunek wilasciwego urzedu skarbowego podatku dochodowego od
0s0b fizycznych z tytutu wynagrodzen wyptacanych zatrudnionym
pracownikom.

4. Prowadzenie sprawozdawczosci i dokumentacji ptacowe;.

5. Rozliczenie z PEFRON.
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Warunki pracy na stanowisku:

1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy

2. praca na komputerze powyzej 4 godzin,

3. wynagrodzenie wyplacane 28 dnia kazdego miesigca,

4. wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem
Wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV)

2. list motywacyjny

3. kserokopie $wiadectw pracy

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie

5. kwestionariusz osobowy

6. pisemne oswiadczenie korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

7. oSwiadczenie o niekaralnosci ,

8. pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobisci lub przesta¢ pocztg w
zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Zawidz, ul. Mazowiecka 24, 09-226
Zawidz Koscielny, pok. Nr 15 z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. ptac” w
terminie do dnia 16 grudnia 2016 roku do godz. 14-tej.

Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela Kowalska Magdalena — Skarbnik Gminy tel.
24276 61 56.

Informacja o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne, terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru beda
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zawidz
(zawidz.bip.org.pl)oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Zawidz, ul. Mazowiecka 24.

Zawidz , dnia 6.12.2016 .





