1.
2.
3.

a)

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2020
Wéjta Gminy Manowo

z dnia 20 pazdzierika 2020 roku

WOJT GMINY MANOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Manowo, ul. Szkolna 2, 76-015 Manowo.
Stanowisko pracy: Pod/inspektor ds. plac i ubezpieczen.
Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j.)),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia na kierunku: finanse 1 rachunkowos¢, kadry i ptace
1 pokrewne.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisOw ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o0 pracownikach samorzadowych,

- 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

- o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa,

- 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- o finansach publicznych,

- o0 rachunkowosci,

- Kodeks pracy oraz przepisoéw wykonawczych do w/w ustaw.

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

dobra znajomos$¢ programu Platnik

biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, w szczegdlnosci Exel, Word,
fatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

umiejetnosci organizacyjne i analityczne,

odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, dokladnos¢ w dziataniu, odporno$¢ na stres oraz

umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢ oraz kultura osobista,



g) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow prawnych.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Pod/inspektora ds. plac i ubezpieczen:

a) zaktadanie kart pracownikdéw, wprowadzanie i uaktualnienie angazy, wprowadzanie
danych ZUS 1 zglaszanie pracownikdw do ubezpieczen oraz ich wyrejestrowanie
w ciggu 7 od ich zatrudnienia lub zwolnienia

b) prowadzenie spraw finansowych w zakresie:

* sporzadzanie list plac pracownikow

* prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw

* naliczanie sktadek ubezpieczenia zdrowotnego, rentowego i emerytalnego pracownikow

* naliczanie sktadek chorobowych pracownikow

* naliczanie podatku dochodowego od dochodéw pracownikow

* sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego

c) wystawianie asygnat bankowych do wyptat gotowkowych oraz wprowadzanie do
systemu bankowego naleznych wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow
w terminie wyplat

d) rozliczanie pochodnych do ptac, tj przekazywanie poczta elektroniczng dokumentow
rozliczeniowych do ZUS za kazdy miesigc, sporzadzanie raportéw imiennych dla
pracownikow oraz wprowadzanie do systemu bankowego naleznych sktadek na rachunki
bankowe ZUS do 5-go kazdego miesigca

e) rozliczanie potragconych zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych,
sporzadzanie deklaracji PIT-4 oraz wprowadzanie do systemu bankowego naleznych
sktadek do Urzedu Skarbowego do 20-kazdego miesigca

f) przygotowywanie polecen ksiggowania — naliczanie ptac oraz pochodnych ptac zgodnie
z klasyfikacja budzetowg dla Urzedu Gminy

g) sporzadzanie list ptac diet radnych i sottysow wraz z wprowadzeniem do systemu
bankowego

h) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu na wniosek pracownikow
Urzedu Gminy

1) rozliczanie i wydawanie deklaracji PIT z podziatem na odno$ne Urz¢dy Skarbowe oraz
przekazywanie ich w ustalonych terminach do Urzgdéw Skarbowych

J) sporzadzanie po zakonczonym roku sprawozdan ZUS IWA

k) zglaszanie do ZUS zmian danych osobowych w ciggu 7 dni od daty zgloszenia przez
pracownika

1) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS Z-03 i1 Z-06 o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu na koniec kazdego kwartatu i roku

m) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz ich obsluga w systemie PUE

n) obstuga grupowych ubezpieczen PZU (rozliczanie sktadek, sporzadzanie deklaracji

rozliczeniowych, kompletowanie dokumentéw do wyptaty swiadczen)



0)

p)

Q)

t)

w
v)

sporzadzanie list ZFSS dla $§wiadczen podlegajacych opodatkowaniu, wprowadzanie do
systemu bankowego $wiadczen oraz rozliczanie podatku dochodowego

naliczanie 1 wprowadzanie do systemu bankowego ryczaltéw samochodowych dla
pracownikow Urzgdu Gminy na podstawie oswiadczen pracownikow

obstuga finansowa umoéw-zlecen, uméw o dzieto, prowizji dla sottyséw i inkasentow na
podstawie obowigzujacych przepisow

sporzadzanie dokumentacji ptacowej do celow emerytalnych 1 kapitatu poczatkowego
(zaswiadczenia RP-7)

kompletowanie i1 przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji ptacowe;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

dokonywanie korekt w dokumentach przekazywanych do ZUS na podstawie
zawiadomien o btedach otrzymanych z ZUS Urzedu Gminy, zlikwidowanego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej

ewidencja zaliczek 1 ich terminowe rozliczanie (zaliczki state 1 biezace)

wprowadzanie do systemu bankowego faktur, rachunkow i1 innych dokumentéw Urzedu

Gminy oraz jednostek o§wiatowych.

5a. Warunki pracy:

a) praca w budynku Urzedu Gminy Manowo ul. Szkolna 2,

b) wykonywanie obowigzkow w wymiarze pelnego etatu bedzie zwigzane z obstugg komputera

powyzej 4 godzin oraz sprzetu biurowego.

5b. Wskaznik zatrudnienie niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Manowo w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ww. ogloszenia, tj. wrze$niu 2020 r., byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

g)

Zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie begdacy zatgcznikiem do
ogloszenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia, posiadane
wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci lub inne opisane w wymaganiach niezbgdnych
na dane stanowisko,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania wskazanego
w ogloszeniu stanowiska pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umys$lnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,



h) podpisane o§wiadczenie kandydata w przypadku podania wigkszego zakresu danych niz
wymaganych przepisami prawa, o tresci :
»O8wiadczam, ze zostalam/em poinformowana/ny o sposobach przetwarzania moich
danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach. Jednocze$nie wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
,Pod/inspektora ds. plac i ubezpieczen”, ogtoszonego przez Urzad Gminy Manowo
w dniu 20 pazdziernika 2020 r., ktore nie wynikajg z przepisu prawa. Podaje moje dane
dobrowolnie i mam $wiadomo$¢ cofnigcia zgody™’

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy, ul.
Szkolna 2, 76-015 Manowo, pokdj nr 1 lub poczta pod adres Urzedu (Urzad Gminy Manowo,
76-015 ul. Szkolna 2) z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Pod/inspektora ds. plac i ubezpieczen"

w terminie do dnia 02 listopada 2020 roku do godz. 15:15.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.manowo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Informacja!

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
dokumentoéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢.

Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji, przed nawigzaniem stosunku pracy, ktory nastapi

z dniem 1 stycznia 2021 roku jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych, optata

zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.



