Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr Or.120.8.2025
Woéjta Gminy Szczutowo

z dnia 31 stycznia 2025 roku

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. plac, rozliczen pracowniczych i stypendiow szkolnych

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo.

II. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. ptac, rozliczen pracowniczych i stypendiow szkolnych - w pelnym
wymiarze czasu pracy.
2. Zakres zadan na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy” stanowigcy zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia.

III. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezbe¢dne.
1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane kierunki:
rachunkowos¢, finanse i rachunkowos$¢, ekonomia, administracja),

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5) niekaralno$¢ za przestgpstwa umySlne z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe.

1) znajomosc¢ przepisow prawnych w szczegolnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
e ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
e ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci,

2) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego,

3)znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego,

4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5) systematycznos$¢, komunikatywno$¢, doktadno$¢, sumiennos$é,

6) umiejetno$¢ pracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista.

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1. terminowe i prawidlowe sporzadzanie list plac 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy zlecenia oraz umowy o dzielo w Urzedzie Gminy Szczutowo
i prowadzonych przez Gming szkot oraz dokonywanie wszystkich rozliczen zwigzanych

z potraceniami obowigzkowymi 1 dobrowolnymi na listach plac oraz dokonywanie

przelewdéw wynagrodzen na rachunki bankowe wskazane przez zatrudnionych,

2. prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku

pracy, uméw zlecenia i o dzieto, z zakresu nagrod, swiadczen i wydatkdw osobowych
niezaliczanych do wynagrodzen oraz pozostatych wydatkdw na rzecz osob fizycznych,
w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych,



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie list Swiadczen przyznanych z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych pracownikom Urzedu Gminy, pracownikom szkot i przekazywanie
ich na wskazane konta osobiste,

terminowe 1 prawidtowe naliczanie, pobieranie i1 przekazywanie skladek z tytutu
ubezpieczen spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, funduszu pracy, sporzadzanie
dokumentacji zgodnie Z ustawg o systemie ubezpieczen spolecznych,
terminowe 1 prawidlowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie sktadek z tytutu
pracowniczych plandéw kapitalowych, sporzadzanie dokumentacji zgodnie z ustawg
o pracowniczych planach kapitatowych,

terminowe 1 prawidtowe naliczanie, pobieranie 1 przekazywanie zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych i rozliczanie z urzedem skarbowym,

przestrzeganie termindbw w zakresie zglaszania do ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego, zmiany danych osob ubezpieczonych, wyrejestrowywania osob, dla ktorych
wygast tytul ubezpieczenia,

terminowe sporzadzanie deklaracji, informacji 1 rozliczen z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji do celow podatkowych zgodnie
z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

realizacja zadan gminy w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw w tym w szczegdlnosci:
przygotowanie regulamindéw, przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji, rozliczenia
przyznanych srodkow,

sporzadzanie list diet Radnych Gminy i przekazywanie ich na wskazane konta osobiste oraz
sporzadzanie i przekazywanie informacji PIT-R,

sporzadzanie list diet oraz list inkasa dla sottysow i przekazywanie ich na wskazane konta
osobiste oraz sporzadzanie i przekazywanie informacji PIT-R i PIT-11,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia,

sporzadzanie pozostatych sprawozdan z zakresu zadan zleconych przez przetozonego,
sporzadzanie zatozen do projektu budzetu w zakresie objetym stanowiskiem pracy,
wykonywanie innych zadan i czynno$ci wyzej niewymienionych, zlecanych przez Wojta
I kierownika referatu.

Szczegbdlowy zakres czynnos$ci zostanie okreslony po nawigzaniu stosunku pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce wynosi 0,00 %.

V1. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

7) oswiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych



w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r., poz. 1781),

9) Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe
kandydata oraz inne posiadane umiej¢tnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym
($wiadectwa pracy, za§wiadczenia, certyfikaty).

VIl . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

1) Ostateczny termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa w dniu 11 lutego 2025
roku o godz. 15%.

2) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wytgcznie w formie pisemnej, w zamknigtych
kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ptac, rozliczen pracowniczych i stypendiow
szkolnych w Urzedzie Gminy w Szczutowie™:

> osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5A — pokoj
Nr 14, w godzinach pracy urzg¢du tj. w godz.7.00 — 15,00.

> listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227
Szczutowo.

3) Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach dat¢ wptywu do kancelarii ogdlne;.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.

5) W przypadku przestania dokumentoéw poczta, bedg one uznane za ztozone w terminie,
jezeli wptyng do Urzgdu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj. do godz.
15% w dniu 11 lutego 2025 roku. Dokumenty kandydatow, ktore wptyng do Urzedu
Gminy w Szczutowie po wyznaczonym terminie, nie bedg otwierane i zostang odestane na
adres zwrotny.

6) Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobraé
ze strony internetowej lub otrzyma¢ w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.

7) Dodatkowych informacji o naborze udziela Skarbnik Gminy:

- telefonicznie 24 2767167 wew. 108
- lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy pokoj nr 3.

8) Lista kandydatow, ktorzy spetnig wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy Szczutowo.

9) Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Szczutowie” stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku,
zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,

10) Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o
pracg. Pierwsza umowa o pracg na czas okreslony 6 miesigcy, w tym czasie zostang
sprawdzone predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta
umowa o prace.

GMINY SZCzUTQWO
Data: 2025.01.314%:25:46 CET


http://www.szczutowo.nowybip.pl/

		2025-01-31T14:25:46+0100




