ZARZADZENIE NR IV.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 6 lutego 2017 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne od dnia 1 marca 2017 r. stanowisko urzednicze ds. ptac w
Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje sie Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Sylwia Lawniczak-Karbowiak — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Pawet Lopatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Malgorzata Zienkiewicz — Skarbnik Gminy Witnica, cztonek komisji;

4) Magdalena Mysko — Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu;

5) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre$¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




I.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr IV.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 06 lutego 2017 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Miasta i Gminy Witnica ul. Krajowej Rady Narodowej 6, 66-460 Witnica
II. Stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. ptac

I11.

Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

Komorka organizacyjna, w ktérej sktad wchodzi stanowisko pracy:

Wydziat Finanséw i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu.
Podleglos¢ w strukturze organizacyjnej: Skarbnik Miasta i Gminy Witnica.
IV.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:
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. Ksiegowanie funduszu §wiadczen socjalnych, w tym prowadzenie analityki kont.
12.
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13.

14.

Sporzadzanie list: plac, zasitkéw chorobowych, zasitkéw opiekunczych dla pracownikéw
administracyjnych i dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych za
miesiac poprzedni.

Ewidencjonowanie wynagrodzen wszystkich zatrudnionych na kartach wynagrodzenia i
kartach zasitkowych.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, a w tym :

1) zgloszenie do ubezpieczenia spolecznego,
2) wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego,
3) sporzadzanie imiennych raportéw o naleznych skladkach ubezpieczeniowych lub

wydawanie wszystkim zatrudnionym odcinkéw wyptat.

Miesigczne rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od o0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace jak i na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT-11 i PIT - 40.

Przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o zwrot wydatkéw
poniesionych na zorganizowanie stanowisk pracy w ramach prac interwencyjnych.
Sporzadzanie miesi¢gcznych deklaracji wptat na PFRON.

Sporzadzanie dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego rocznych i kwartalnych sprawozdan
funduszu ptac i zatrudnienia.

Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz miesigczne sporzgdzanie deklaracji VAT-7.
Sporzadzanie przelew6ow bankowych w oparciu o dyspozycje Skarbnika.

Ksiegowanie kasy zapomogowo-pozyczkowej:

1) prowadzenie kontroli,

2) uzgadnianie miesiecznych kartotek z dziennikiem obrotow,

3) sporzadzanie wykazéw potrgcen pozyczek.

Sporzadzanie materiatéw kalkulacyjnych odnosnie wynagrodzen wraz z pochodnymi do
prowizorium budzetowego na dany rok.

Wydawanie do ZUS zaswiadczen Rp-7 o wysokosci osigganego wynagrodzenia za okres
zatrudnienia w Urzedzie i w zaktadach pracy z terenu gminy, ktérych dokumentacja jest



archiwizowana w Urzedzie.

V. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, wskazane ekonomiczne,

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie karalno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

praktyczne stosowanie ustaw: z zakresu rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu pracy, kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjne;j.

doswiadczenie zawodowe poza Urzedem (jednostkg) przy wykonywaniu podobnych

czynnosci —~ 1 rok lub doswiadczenie w pracy w Urzedzie (jednostce), w tym na
pokrewnych stanowiskach — 1 rok.

b. Wymagania dodatkowe:
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umiegjetnosé bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ programéw komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego, programdéw
ptacowych i ksiggowych 1 doswiadczenie w obstudze baz danych,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, asertywnos¢, kreatywnos$¢, zdyscyplinowanie,

sprawnos$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolnos¢é do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie sie z pracodawca i dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,
znajomos¢ jezyka obcego mile widziana.

VI Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta

i Gminy Witnica przy ul. Krajowej Rady Narodowej 6, parter. W budynku brak jest windy
osobowe;j.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosil ponizej 6%.

VIII. Wykaz dokumentéw, ktére nalezy zlozy¢:
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zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,
kserokopie swiadectw pracy,

posiadane referencje,



7. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
wyszczegolnione w punktach 3 1 4,

8. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.

o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub

poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Krajowej Rady

Narodowej 6, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. plac”, w terminie do dnia 20.02.2017

r., do godz. 16%. Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy

Witnica. Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie

pisemne;j.

Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Sylwia Lawniczak-

Karbowiak (tel. 095 721 64 40).

Witnica, dnia 06 lutego 2017 r.



