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WOIT GMINY WYRY

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wyrach w Referacie Finansow i Budzetu

w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

a)

b)

©)
d)

e)

wyksztatcenie wyzsze i posiada co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku
(preferowany kierunek studidw: ekonomia, finanse, zarzgdzanie zasobami ludzkimi), lub
wyksztatcenie srednie ekonomiczne i posiada co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym
stanowisku,

posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na ww stanowisku z
zakresu ptac, kadr, podatkdéw i ubezpieczen spotecznych, znajomos¢ obstugi programu
PtATNIK, znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj.
Dz.U z 2022r. poz. 530 z pdzn. zm.), znajomosc¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U z 2021,
poz. 1960 z pdzn. zm.), znajomos¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U z 2023r. p0z.1230 z pdin. zm.), znajomos¢ ustawy z dnia
26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tj. Dz.U z 2022r. poz. 2647 z
pdzn. zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2023r. poz. 40 z
pdzn. zm.), instrukcji kancelaryjnej,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel, aplikacje ptacowe, portal GUS);

obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw;

dyspozycyjnosc¢ (praca odbywa sie na podstawie rozktadu czasu pracy ustalanego przez
pracodawce na kazdy miesigc),

doktadno$é, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialno$¢, umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,
kreatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie list ptac oraz list wyptat swiadczen w szczegdlnosci dla:

pracownikéw urzedu,

diet dla radnych,

inkasenta za pobdr podatkdw,
zleceniobiorcow,

diet dla cztonkéw komisji wyborczych,
uczniow pobierajacych stypendium szkolne.

Obliczanie wynagrodzen chorobowych i zasitkdw ZUS oraz prowadzenie kartoteki zasitkowe;.
Wydawanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw, zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu Rp-7, zaswiadczen o przychodach emerytéw.

Prowadzenie kart zarobkowych dla pracownikéow.

Dokonywanie do ZUS zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdw i
cztonkdw ich rodzin, zleceniobiorcow.

Dokonywanie wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych.

Terminowe sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS oraz informacji o
odprowadzonych sktadkach ZUS dla pracownikow.

Dokonywanie zgtoszen zmiany danych identyfikujacych osoby ubezpieczonej.

Roczne sporzadzanie informacji o ustaleniu sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.
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Obstugiwanie zaje¢ komorniczych.

Prowadzenie korespondencji z ZUS, wyjasnianie korekt w dokumentach zgtoszeniowych i
rozliczeniowych oraz z innymi instytucjami w zakresie dotyczagcym spraw zwigzanych z wyptata
wynagrodzen i $wiadczen.

Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych — pracownikéw:

e terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego,

e sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikow,
zleceniobiorcéw, radnych i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym,

Sporzadzanie deklaracji miesiecznych dotyczgcych wptat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych oraz deklaracji roczne;j.
Sporzadzanie zestawien pomocniczych i ptacowych do projektu budzetu w zakresie dotyczgcym
wynagrodzen i $wiadczen pienieznych i do sprawozdan statystycznych.
Sporzadzanie zaangazowan — ptac, sktadki ZUS, diety, PFRON, ZFSS, wynagrodzenia prowizyjne.
Kwartalne i roczne sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do Gtéwnego
Urzedu Statystycznego.
Dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan pracownikéw do Pracowniczych Planéw Kapitatowych
/PPK/ w systemie PPK PZU.
Sporzadzanie deklaracji miesiecznych dotyczacych wptat na PPK.
Miesieczne sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczania zainkasowanych skfadek na
grupowe ubezpieczenie pracownicze, wypetnianie deklaracji i zgtoszen wyptaty swiadczen z
tytutu ubezpieczenia dla PZU Zycie SA.
Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych :

¢ naliczanie rocznego odpisu na ZFSS i catoroczne rozliczanie,

e sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

e prowadzenie dokumentacji ZFSS zgodnie z regulaminem.
Biezgca analiza danych dot. ptac i dokonywanie uzgodnien z pracownikiem ds. ksiegowosci
budzetu.

Zadania dodatkowe:
a) Uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzagdzaniem sprawozdan budzetowych UG Wyry.
b) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie budzetu Gminy Wyry i jego zmian,
Wieloletniej Prognozy Finansowej, zarzadzen dot. zmian budzetu, planu wykonawczego
dochodow i wydatkow budzetu gminy i innych.
¢) Przygotowanie materiatdw do projektu budzetu oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania
budzetu w zakresie swoich kompetenc;ji.
d) Petnienie funkcji Koordynatora spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy z
dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu.

Zadania pomocnicze
a) ewidencjaiarchiwizowanie powierzonej dokumentacji,
b) obstuga systemdéw informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,
c) dysponowanie srodkami finansowymi,
d) przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,

Informacja_o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
a) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym,
b) wykonywanie pracy w siedzibie urzedu,
c) praca pod presja czasu,
d) uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdw), praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
e) oswietlenie naturalne i sztuczne,

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie na
pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na drugim pietrze.
Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepetnosprawnych oraz dostep
do pomieszczenia sanitarnego.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) list motywacyjny,
b) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania w
Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowe;j: http://bip.ugwyry.rekord.pl
w zaktadce Rekrutacja/ Informacje ogdlne)
c) kopie dokumentéw potwierdzajgce:
— wyksztatcenie,
— staz pracy,
— dodatkowe kwalifikacje,
d) oswiadczenia kandydata o:
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
e) kopie dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnos¢ w  przypadku  0sdb
niepetnosprawnych, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 20 listopada 2023 r. do Sekretariatu Urzedu

Gminy Wyry, ul. Gtéwna 133, 43 -175 Wyry (I pietro).

Oferty sktada sie:

a) w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub pocztg na adres Urzedu Gminy w
Wyrach, ul. Gtéwna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Referat FB” lub

b)  droga elektroniczng przez skrzynke podawcza epuap.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda

rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do

dnia 20 listopada 2023 r. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu

o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje o

zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz drogg mailows.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac u Skarbnika Gminy Wyry 32 325 68 03.

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w

zaleznosci od posiadanego stazu pracy).

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie

skierowany do stuzby przygotowawczej konczgcej sie egzaminem; na umotywowany wniosek

W4jt Gminy moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby

przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznos$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej 133.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bedga przechowywane przez okres 3

miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Wyry, dnia 2023-11-03

Wéjt Gminy Wyry

Barbara Prasot


http://bip.ugwyry.rekord.pl/

