Urzad Gminy w Brzeszczach

32 — 620 Brzeszcze ul. Koscielna 4

woj. Matopolskie

Tel. 32 77 28 500, fax. 32 77 28 590

e-mail: gmina@brzeszcze.pl
Brzeszcze, dn. 02.02. 2022 r.

OR.2110.2.2022

OGLOSZENIE
BURMISTRZ BRZESZCZ
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W BRZESZCZACH UL. KOSCIELNA 4

Stanowisko: Inspektor w Wydziale Finansowym

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko:

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie: wyzsze, specjalnos¢: finanse, rachunkowosc.

Doswiadczenie zawodowe: 4 lata na stanowisku ds. ptac.

Obywatelstwo: polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktédrym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesdw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Znajomos¢é programéw: Ptatnik, firmy Rekord Sl Bielsko — Biata Ptace.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,
w szczegolnosci:

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa Kodeks pracy,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdéw sfery budzetowej,

Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia
w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania
odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegétowych zasad udzielania
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urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop.

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegétowych zasad ustalania
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Ustawa o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa.

Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikdédw samorzgdowych.

Ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.

Ustawa o samorzadzie gminnym.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

1.

Samodzielnos¢, doktadnos¢, komunikatywnosc, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ konstruowania wnioskow i formutowania samodzielnych ocen, umiejetnos¢ tatwego
komunikowania sie z klientem oraz pracownikami Urzedu, umiejetnos¢ analitycznego myslenia
i szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista.

2. Znajomosc obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office.

4.

Znajomosé programow firmy Rekord SI Bielsko — Biata: Przelewy, e-dokument, eDeklaracje, FK oraz
| - bank.
Prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to m.in.:

1.

Sporzadzanie listy ptac oraz przelewéw dla pracownikéw Urzedu Gminy w Brzeszczach, diet dla
radnych, sottyséw, przewodniczgcych samorzaddéw osiedlowych, inkasentéw i innych w miare po-
trzeb.

2. Rozliczanie umoéw zlecen i umoéw o dzieto oraz innych uméw o podobnym charakterze.
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10.

11.

12.

Naliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich, opiekuriczych, rehabilitacyjnych i innych wyni-
kajgcych ze stosunku pracy i innych umow.

Prowadzenie rozliczen w zakresie obowigzkowych ubezpieczen i podatkéw od oséb fizycznych oraz
wptat zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych.

Sporzadzanie zaswiadczen RP-7 i innych ptacowych dla pracownikéw.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ptac.

Dekretacja, kontrola formalno-rachunkowa i ewidencja ksiegowa dokumentéw w zakresie Zaktado-
wego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i odprowadzaniem wptat na PFRON oraz sporzgdza-
nie deklaracji w tym zakresie.

Terminowe sporzgdzanie materiatéw do: projektu budzetu, sprawozdan budzetowych, finanso-
wych, statystycznych oraz sporzadzanie bilansu czgstkowego, rachunku zyskéw i strat oraz zesta-
wienia zmian w funduszu z zakresu prowadzonych urzgdzen ksiegowych.

Weryfikacja wykonania wydatkdw w grupie wynagrodzenia i pochodne w uzgodnieniu z Wydzia-
tem Organizacyjnym.

Prowadzenie korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.



13.
14.

Przygotowywanie dokumentéw w celu przekazania do archiwum.
Samoksztatcenie i szkolenie.

Uprawnienia i szczegélne obowiazki na zajmowanym stanowisku:

1.

2.
3.

Dostep do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz programdw obstugiwanych na sta-
nowisku pracy.

Zachowanie poufnosci danych podlegajgcych ochronie.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych i bezpieczenstwa pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
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Miejsce Swiadczenia pracy — Urzad Gminy w Brzeszczach.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca biurowa, na pietrze budynku Urzedu Gminy w Brzeszczach ul. Koscielna 4

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Nie wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczen, gdzie
bedzie wykonywana praca biurowa.

Bezposrednia obstuga stron.

Praca w rGwnowaznym systemie czasu pracy.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

10.

11.
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List motywacyjny.

Kserokopie Swiadectw pracy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu — dotyczy kandydatéw pracujacych.

Kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku.
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j. zzm.).

Informacja kandydata o szczegdlnych potrzebach, np.: ttumacz Polskiego Jezyka Migowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢:

1.

2.

Osobiscie do skrzynki podawczej Urzedu Gminy w Brzeszczach, ul. Koscielna 4 w zaklejonej
kopercie.
Poczty elektroniczng na adres gmina@brzeszcze.pl opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne

kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego.
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3. Poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego.

4. Pocztg na adres Urzedu Gminy w Brzeszczach ul. Koscielna 4, 32-620 Brzeszcze w zaklejonej
kopercie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora

w Wydziale Finansowym w Urzedzie Gminy w Brzeszczach, OR.2110.2.2022”. zamieszczonym

na zaklejonej kopercie lub umieszczonym w temacie wiadomosci elektroniczne;j.

Dokumenty przyjmowane bedg w terminie do dnia: 14 lutego 2022 r. do godziny 09:00.

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze byc
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konczy sie egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Brzeszczach oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy umiejscowionej w budynku.

Burmistrz Brzeszcz

Radostaw Szot

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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