Wéjt Gminy Stezyca oglasza nabér na stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. ptac

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Stezyca

ul. Parkowa 1

83-322 Stezyca

tel. (058) 8828940

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko ds. ptac

lll. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t,). Dz. U. z 2024 r, poz. 1135),

2. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
5. co najmniej 2-letni staz pracy w zakresie naliczania wynagrodzer i obstugi ptac.

6. wyksztatcenie wyzsze.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepisdw prawa t,j.
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy,
- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela,
- ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
- ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018r. o pracowniczych planach kapitatowych,
- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
- ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osob fizycznych.



2. umiejetno$¢ obstugi  komputera, w szczegélnosci programéw  biurowych oraz
doswiadczenie w obstudze programu Ptatnik i programéw kadrowo-ptacowych,

3. umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy samodzielnej jak i w zespole,
4. rzetelno$¢, terminowosé, punktualnosé,

5. komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz osob zatrudnionych na podstawie umoéw — zlecen
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Naliczanie zasitkdw i innych wyptat z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie stosowne;
dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie i podpisywanie informacji o dochodach pracownikéw oraz rocznych rozliczen
podatku.

Sporzadzanie deklaracji na pobieranie i przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy.
Sporzadzanie imiennych raportéw dla pracownikéw uprawnionych do wyptat $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego.

Rzetelne sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokoéci zarobkéw

Zapewnienie prawidtowosci obliczania, potracania i optacania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz innych sktadek.

10. Terminowe zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczers zdrowotnych.

11.

VL

Naliczanie i sporzadzanie deklaracji PPK.

Informacja o warunkach pracy:

1. wymiar czasu pracy - peten etat,

godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek - 7%-15%, éroda - 73°-16%, piatek - 730-14%,
miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na pietrze, budynek jest wyposazony w winde,

praca biurowa przy monitorze komputerowym,

oA wen

wynagrodzenie zasadnicze: od 5000 zt brutto miesiecznie, ponadto pracownikowi
przystuguja inne sktadniki wynagrodzenia przewidziane przepisami prawa, w szczegolnosci
dodatek za wieloletnig prace (wynagrodzenie jest ustalane zgodnie z przepisami ustawy
0 pracownikach samorzadowych, rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych i postanowieniami regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Stezyca).



VIL.

Te

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stezyca, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacj zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania niniejszego ogtoszenia
wynosit mniej niz 6%.

Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany dotgczy¢ do
dokumentéw aplikacyjnych kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1.

2,

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

wypetniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z o$wiadczeniami (dostgpny na stronie
internetowej Urzedu Gminy Stezyca*),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw poéwiadczajacych wymagany staz pracy ($wiadectw pracy lub
zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacych okres wymaganego trzyletniego
stazu pracy - zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),

podpisane przez kandydata o$wiadczenie*, ze kandydat:

— posiada obywatelstwo polskie, (w przypadku braku posiadania obywatelstwa polskiego
przez kandydata musi on przedtozy¢ dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z zatacznikiem nr 2 do rozporzadzenia w sprawie przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej ( tj. Dz. U. z 2024r,, poz. 1135),

— posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
— ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji [zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, a takze zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)].

IX. Dodatkowe dokumenty:

1

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz na podobnym stanowisku,



2. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
w Stezycy przy ul. Parkowej 1 lub za posrednictwem poczty — decyduje data wptywu do urzedu,
w terminie do dnia 22.07.2026 r. do godz. 16.30.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony dopisek: ,, Nabér na stanowisko ds. ptac”.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XL Inne informacje:

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw zostanie sporzadzona lista kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalne. Nastgpnie zostanie przeprowadzona procedura kwalifikacyjna zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stezyca.

O doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozmoéw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.gminastezyca.pl) oraz na tablicy informacyjne;j.

Wszelkich informacji o naborze udziela :

Magdalena Sypion - insp. ds. kadr, tel. (058) 882-89-80.

Wojt

St/

Ireneusz Stencel

* dokumenty do pobrania (bip.gminastezyca.pl)



