URZAD GMINY CZERWIN
Plac Tysigclecia 1
07-407 CZERWIN
woj. mazowieckie

000536315
Zatgcznik do zarzadzenie nr 39/2020

Wojta Gminy Czerwin

z dnia 30 listopada 2020,

Ogtoszenie o naborze
Waéjt Gminy Czerwin

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze : podinspektor ds. wynagrodzern szkét i przedszkoli

w Urzedzie Gminy Czerwin
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin,
2. Stanowisko urzednicze:
podinspektor ds. wynagrodzen szkét i przedszkoli w Urzedzie Gminy Czerwin,
3. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

3) niekaralnosc za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwa

skarbowe,
4) wyksztafcenie wyisze ,
5) znajomos$¢ przepisdw prawnych, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks Postepowania

Administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Karty

nauczyciela i przepisow wykonawczych,

6) doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 letni staz pracy,
7) biegta obstuga komputera.
4, Wymagania dodatkowe:

1) nieposzlakowana opinia,

2) dobry stan zdrowia,



3) dobra organizacja pracy wilasnej,

4) odpowiedzialnosé i doktadnosc w realizacji powierzonych zadan,
5) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole,

6) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow ,
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) prowadzenie

. gromadzenie dokumentéw i sporzgdzanie na ich podstawie list wyptat wynagrodzen, dodatkdw

wiejskich dla pracownikow szkét podstawowych, przedszkoli:

- Szkoty Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Czerwinie,
- Szkoty Podstawowej w Piskach,

- Przedszkola Samorzgdowego w Czerwinie,

. gromadzenie dokumentow i sporzadzanie na ich podstawie listy wyptat wynagrodzen dla

pracownikdéw jednostek organizacyjnych:

- Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwinie,
- Gminnej Biblioteki Publicznej w Czerwinie,
- Gminnego Ztobka w Czerwinie,

- Dziennego Domu Senior +,

- Gminnego Osrodka Kultury w Czerwinie,

- Klubu ,,Senior+” w Dzwonku.

kompletowanie dokumentow i sporzadzanie na ich podstawie list ptac $wiadczenia urlopowego

dla pracownikéw oswiaty,

. sporzgdzanie polecen przelewu do potracen z list ptac, rozliczen z poboréw i uméw zlecen,
kompletowanie i gromadzenie catej dokumentacji imiennej dotyczacej wyptat zasitkéw z ubezpieczenia

spotecznego,

. prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych wszystkich pracownikéw prowadzonych

jednostek,



. kompletowanie i gromadzenie catej dokumentacji imiennej pracownikéw do naliczania i

poboru podatku oraz roczne rozliczenia z pobranych zaliczek na podatek od osob fizycznych,

. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w celu ustalenia podstawy wymiaru,

emerytury —renty, kapitatu poczatkowego dla pracownikéw szkét i przedszkola,

. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i korektg ZFSS nauczycieli i pozostatych

pracownikdw prowadzonych jednostek,

. sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan i uczestniczenie w opracowaniu projektéw budzetu

i plandw finansowych zwigzanych z powierzonymi zadaniami,
zastepstwo pracownika na stanowisk ds. obstugi ZSP w Czerwinie.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) peten wymiar czasu pracy,
2) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
3) praca w siedzibie urzedu,
4) praca przy monitorze powyzej 4 godz.,
5) bezposredni kontakt z klientem.
7. Wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)Cv,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie swiadectwa pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,



7) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe, a w przypadku wybranej osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,
9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
11) klauzula informacyjna, stanowigca zatgcznik do ogtoszenia i o$wiadczenie o tredci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad
Gminy Czerwin reprezentowany przez Wojta Gminy , Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin , w celu
rekrutacji. Oswiadczam, ze mam $wiadomosé, iz podanie danych jest dobrowolne, oraz ze zgoda moze
byc cofnigta w kazdym czasie. Zapoznatem (am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do treéci swoich danych i

prawie ich poprawienia.”
9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko urzednicze podinspektor do spraw wynagrodzeri szkét i przedszkoli w Urzedzie Gminy
Czerwin” osobiscie w sekretariacie urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy w Czerwinie Plac
Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin (decyduje data wptywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do

dnia 11 grudnia 2020 r. do godz. 12:00.
Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata podpisane, natomiast kserokopie
dokumentow potwierdzone przez niego za zgodno$¢ z oryginatem. Kandydaci majg prawo uzupetni¢
swojq ofertg pracy wytacznie w terminie sktadania dokumentéw okre$lonych w ogtoszeniu o naborze

(liczy sie data wptywu do siedziby urzedu).

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, telefonicznie lub

pocztg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.



Brak nazwiska kandydatki/kandydata na opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej
»Liscie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne” jest jednoczesnie informacja o

niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.

Wynik naboru jest jednoczesnie informacjg dla pozostatych kandydatéw bioracych udziat w
procesie naboru o niezakwalifikowaniu do zatrudnienia na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o

naborze.

W6jt Gminy Czerwin zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania konkursowego bez wyboru

ktéregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

Czerwin, dnia 30.11.2020 .

i Af. “goRkcks



