Zarzadzenie Nr Or.120.8.2025
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 31 stycznia 2025 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie” stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011
z dnia 5 grudnia 2011 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac, rozliczen pracowniczych
i stypendiow szkolnych w Urzgdzie Gminy w Szczutowie.

§ 2

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze powotuje
komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczacy komisji

2) Katarzyna Piotrowska - cztonek

3) Marta Schodowska — cztonek.

§3

1. Termin rozpoczecia naboru — 31 stycznia 2025 roku.
2. Termin rozpoczecia skltadania dokumentow aplikacyjnych — poczawszy od 31 stycznia 2025 r.
3. Ostateczny termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa w dniu 11 lutego 2025 roku

o godz. 15%.
4. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna

przeprowadzi wedlug zasad okreslonych w ,Regulaminie naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Szczutowie”, stanowiacym zalgcznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku,
zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011  z dnia 5 grudnia 2011 roku
5. Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony Regulamin.
§ 4

Integralna czescig zarzadzenia sg zalgczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. plac, rozliczen
pracowniczych i stypendiow szkolnych,
2) Zalacznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy.

§ 5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt ij\ny
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Zatacznik Nr |

do zarzadzenia Nr Or.120.8 2025
Wéjta Gminy Szczutowo

z dnia 31 stycznia 2025 roku

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. plac, rozliczen pPracowniczych i stypendiéw szkolnych

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

II. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. plac, rozliczen pracowniczych i stypendiow szkolnych - w peinym
wymiarze czasu pracy.
2. Zakres zadan na stanowisky okresla ,,Opis stanowiska pracy” stanowiacy zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.

III. Okres$lenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezbedne.
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$é¢ do Czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie Wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane kierunki:
rachunkowosé, finanse i rachunkowos¢, ekonomia, administracja),

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) niekaralno$é¢ za przestgpstwa umyslne z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana Opinia,

2. Wymagania dodatkowe.
1) znajomosé przepiséw prawnych w szczegolnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
* ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o Samorzadzie gminnym,
® ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
¢ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,
2) znajomos¢é zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
3)znajomosé procedur postepowania administracyjnego,
4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
5) systematycznosg, komunikatywnosg, doktadnosé, sumiennosé,
6) umiejetnosé pracy w zespole,
7) wysoka kultura osobista.



3. terminowe i prawidtowe sporzadzanie list §wiadczen przyznanych z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych pracownikom Urzedu Gminy, pracownikom szkét i przekazywanie
ich na wskazane konta osobiste,

4. terminowe i prawidlowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie skiadek z tytutu
ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, funduszu pracy, sporzadzanie
dokumentacji zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

5. terminowe i prawidlowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie skladek z tytutu
pracowniczych planéw kapitalowych, sporzadzanie dokumentacji zgodnie z ustawag
o pracowniczych planach kapitatowych,

6. terminowe i prawidlowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych i rozliczanie z urzgdem skarbowym,

7. przestrzeganie termindw w zakresie zglaszania do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego, zmiany danych 0séb ubezpieczonych, wyrejestrowywania osob, dla ktorych
wygast tytul ubezpieczenia,

8. terminowe sporzadzanie deklaracji, informacji i rozliczen z tytutu podatku dochodowego od
0sOb fizycznych oraz prowadzenie niezbgdnej dokumentacji do celow podatkowych zgodnie
z ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

9. realizacja zadan gminy w zakresie pomocy materialnej dla uczniow w tym w szczegOlnosci:
przygotowanie regulaminéw, przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji, rozliczenia
przyznanych srodkow,

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

11. sporzadzanie list diet oraz list inkasa dla sottysow 1 przekazywanie ich na wskazane konta
osobiste oraz sporzadzanie i przekazywanie informacji PIT-R 1 PIT-11,

12. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen pracownikow,

13. sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

14. wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia,

15. sporzadzanie pozostatych sprawozdan z zakresu zadan zleconych przez przetozonego,

16. sporzadzanie zatozen do projektu budzetu w zakresie objetym stanowiskiem pracy,

17. wykonywanie innych zadan i czynnosci wyze; niewymienionych, zlecanych przez Wojta
i kierownika referatu.

Szczegdlowy zakres czynnosci zostanie okreslony po nawigzaniu stosunku pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb

niepelnosprawnych w jednostce wynosi 0,00 %.
VI. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezb¢dne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

7) o$wiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

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




w dokumentach skladanych w zwigzku 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 potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe
kandydata oraz inne posiadane umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzgdniczym
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty).

VII . Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

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

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

> osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej SA — poko)
Nr 14, w godzinach pracy urzedu tj. w godz.7.00 — 15,00.

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

3) Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach date wptywu do kancelarii og6lne;.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczng.

5) W przypadku przestania dokumentéw poczta, beda one uznane za ztozone w terminie,
jezeli wptyna do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogtoszeniu o naborze tj. do godz.
15% w dniu 11 lutego 2025 roku. Dokumenty kandydatéw, ktére wptyng do Urzedu
Gminy w Szczutowie po wyznaczonym terminie, nie bgdg otwierane 1 zostang odestane na
adres zwrotny.

6) Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobrac
ze strony internetowej lub otrzymaé 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 pok¢j nr 3.

8) Lista kandydatow, ktérzy spetnia wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowe; www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Szczutowo.

9) Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w
Szczutowie” stanowiacym zatacznik 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
prace. 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.




Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr Or.120.8.2025

Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 31 stycznia 2025 roku

Opis stanowiska pracy

1. Wolne stanowisko urzednicze :

- Stanowisko ds. ptac, rozliczen pracowniczych i stypendiéw szkolnych

2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy stanowisko to usytuowane jest w Referacie Finansowym

Urzedu Gminy.

3. Wymogi kwalifikacyjne :

3.1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane kierunki: rachunkowos$¢, finanse i

rachunkowos¢, ekonomia, administracja),

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5) niekaralnosc za przestepstwa umysine z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,

3.2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ przepisOw prawnych w szczegolnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

e ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
e ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci,

2) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego,
3) znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego,
4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
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5) systematycznos¢, komunikatywnos¢, doktadnos€, sumiennosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista.

4. Zakres najwazniejszych zadan na stanowisku:

;8

terminowe i prawidiowe sporzagdzanie list ptac oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia oraz umowy o dzieto w Urzedzie Gminy Szczutowo i prowadzonych przez Gming szkét oraz
dokonywanie wszystkich rozliczen zwigzanych z potrgceniami obowigzkowymi i dobrowolnymi na listach pfac
oraz dokonywanie przelewéw wynagrodzen na rachunki bankowe wskazane przez zatrudnionych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, umow
zlecenia i o dzieto, z zakresu nagrod, $wiadczen | wydatkéw osobowych niezaliczanych do wynagrodzen oraz
pozostatych wydatkéw na rzecz osob fizycznych, w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

terminowe i prawidiowe sporzgdzanie list swiadczen przyznanych z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych pracownikom Urzedu Gminy, pracownikom szkét i przekazywanie ich na wskazane konta osobiste,

terminowe i prawidiowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie skfadek z tytulu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, funduszu pracy, sporzgdzanie dokumentacji zgodnie z ustawg o systemie
ubezpieczen spotecznych,

terminowe i prawidtowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie skiadek z tytutu pracowniczych plandw
kapitatowych, sporzgdzanie dokumentacji zgodnie z ustawg o pracowniczych planach kapitatowych,

terminowe i prawidiowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0soOb
fizycznych i rozliczanie z urzedem skarbowym,

przestrzeganie terminéw w zakresie zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, zmiany danych
0s6b ubezpieczonych, wyrejestrowywania oséb, dla ktdérych wygast tytut ubezpieczenia,



8. terminowe sporzadzanie deklaracji, informacji i rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji do celéw podatkowych zgodnie z ustawg o podatku dochodowym
od os6b fizycznych,

9. realizacja zadan gminy w zakresie pomocy materialnej dla ucznibw w tym w szczegdlnosci:
przygotowanie regulaminéw, przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji, rozliczenia przyznanych srodkow,

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

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

12. sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen pracownikow,

13. sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

14. wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia,

15. sporzadzanie pozostatych sprawozdan z zakresu zadan zleconych przez przetozonego,
16. sporzadzanie zatozen do projektu budzetu w zakresie objetym stanowiskiem pracy,

17. wykonywanie innych zadan i czynnosci wyzej niewymienionych, zlecanych przez Wojta i kierownika referatu.

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie okreslony po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Zakres uprawnien.
Pracownik posiada uprawnienia do:
1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrgbnego upowaznienia przez Wojta.
2) Whnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji witasnego stanowiska pracy, pracy referatu i funkcjonowania
Urzedu.
3) Proponowania rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz zatatwiania indywidualnych spraw
ludnosci.
4) Uzyskania od przetozonych wskazéwek odno$nie sposobu zatatwiania powierzonych spraw.
5) Uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy.
6) Pozostatych uprawnien wynikajgcych z przepisow wewnetrznych dotyczacych organizacii i funkcjonowania
Urzedu.

6. Zakres odpowiedzialnosci.
Pracownik zobowigzany jest do:
1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.
2) Doktadnej znajomosci przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku.
3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowe;.
4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych.
5) Scistego przestrzegania przepiséw bhp i p.poz oraz przepisow wewnetrznych Urzedu (w tym m.in.:
Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, pozostatych regulamindéw, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).
6) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego i instrukcjach
wewnetrznych Urzedu.
8) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.
9) stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw na zajmowanym stanowisku.




