ZARZADZENIE NR 47/2024
WOJTA GMINY CZAJKOW

z dnia 2 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Czajkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609, 721.) oraz art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 poz. 530, z 2024 r. poz. 721) - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na stanowisko urzednicze do spraw wynagrodzen w Urzedzie Gminy w Czajkowie.

§ 2. Tre$¢ ogloszenia o naborze zawierajacego wskazanie wymaganych dokumentéw oraz wskazanie
wymagan jakie powinni spelnia¢ kandydaci na wymienione stanowisko stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o konkursie podlega publikacji poprzez zamieszczenie na:
1) stronie internetowej Urzgdu Gminy Czajkow,
2) stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czajkow,
3) tablicy ogloszen Urzedu Gminy Czajkow.
§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powotuj¢ komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1) Karolina Wolska — przewodniczaca komisji;
2) Pawel Galbierczyk — cztonek komisji;
3) Jolanta Dus — sekretarz komisji.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Czajkow.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy
/-/ Henryk Plichta
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Zatacznik do zarzadzenia nr 47/2024
Wojta Gminy Czajkow
z dnia 2 wrze$nia 2024 r.

WOJT GMINY CZAJKOW
oglasza konkurs na stanowisko
urzednicze do spraw wynagrodzen

1. Nazwa i adres miejsca pracy:
Urzad Gminy w Czajkowie, Czajkow 39, 63-524 Czajkow

2. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow i sposob ich udokumentowania:
1) Wymagania niezbedne:
a) posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, rachunkowos$¢ lub finanse,
b) doswiadczenie zawodowe, minimum 2 lata do§wiadczenia na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig
lub ptacami,
¢) posiada obywatelstwo polskie,
d) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
€) nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym wyzej stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ aktow prawnych, min.:
e Ustawy o finansach publicznych,
e Prawo pracy,
e Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowe;j,
e Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,
e Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,
e Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
e Karta Nauczyciela,
e Prawo Os$wiatowe,
e Przepisy PEFRON,
e Ustawa o Pracowniczych Planach Kapitalowych,
e Ustawy o samorzadzie gminnym,
e Kodeksu postepowania administracyjnego,
e Ustawy o pracownikach samorzagdowych,
e Ustawa o ochronie danych osobowych,
e Przepisy BHP i przeciwpozarowe,
b) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych;
¢) preferowana znajomos¢ obstugi programu ksiggowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa”;
d) preferowana obstuga programu Platnik — PUE;
e) umigjetnosé sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych;
f) odpornos¢ emocjonalna i samokontrola;
g) inicjatywa i dynamika w dzialaniu, komunikatywno$¢,
h) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania, systematyczno$¢,  kreatywno$é
i komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie ksiegowosci budzetowej

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie ksiggowosci ptac jednostek:

- Urzad Gminy Czajkow

- Szkoty Podstawowej w Czajkowie

- Publiczne Integracyjne Przedszkole w Czajkowie

- Publiczny Ztobek w Czajkowie

- Gminna Biblioteka Publiczna w Czajkowie

- Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Czajkowie

Sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow jednostek.

Ustalanie wysokosci sktadek ZUS.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkow ich rodzin do ZUS.

Sporzadzanie deklaracji ZUS i przestrzeganie terminowego przekazywania sktadek.

Naliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikow.

Sporzadzanie przelewow wynagrodzen, potracen od wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku.
Przygotowywanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow przechodzacych na
emerytur¢ lub rente, druk Rp-7.

Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy, przestrzeganie terminowego przekazywania podatku do
Urzedu Skarbowego.

10) Sporzadzanie informacji rocznych o uzyskanych przez podatnika dochodach.
11) Sporzadzanie dokumentacji do sprawozdan Z-03 i Z-06.

12) Obstuga w zakresie PPK.

13) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowe;.
14) Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownikow ksiegowosci budzetowe;.

W zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych

)

2)

Przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

Ponoszenie pelnej odpowiedzialnos$ci za ochrong tych danych w tym migdzy innymi zobowiazuj¢ si¢
do zachowania ich w tajemnicy zardwno w czasie zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

stanowisko: urzednicze do spraw wynagrodzen

wymiar czasu pracy: petny etat (1/1);

czas pracy: praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach 7.00 — 15.00;
rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreSlony — 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.;

miejsce: Urzagd Gminy w Czajkowie, Czajkow 39;

termin rozpoczecia pracy: 31 pazdziernika 2024 roku.

5. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:
Informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Czajkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wg. wzoru opublikowanego przez
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w Biuletynie Informacji Publiczne;).

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy, a w przypadku biezacego
zatrudnienia dokument potwierdzajacy okres zatrudnienia i stanowisko.
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5) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw oraz przestepstwo skarbowe.

7) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 6 ppkt 3 - 5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Do aplikacji nalezy zalaczy¢ podpisang klauzulg informacyjng stanowigca zalacznik do ogloszenia
o naborze.

7. Termin i miejs,ce skladania dokumentow aplikacyjnych.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Czajkowie lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia 13 wrzeSnia 2024 roku na adres: Urzad Gminy w Czajkowie,
Czajkow 39, 63-524 Czajkéow z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze do spraw
wynagrodzen”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

2) Informacja o kandydatach, ktérzy spehili wymogi formalne oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: bip.czajkow-gmina.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Czajkéw, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530, z 2024 1. poz. 721).

8. Informacje dodatkowe.
1) Przebieg rekrutacji
I etap - analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan, kandydaci speilniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
II etap - test wiedzy z przepisow
III etap - rozmowa z Wojtem

2) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Czajkow.

3) Oferty zostang rozpatrzone w terminie 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert.

4) O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

5) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym badz kierowniczym
stanowisku urzedniczym zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej. Warunkiem
dalszego zatrudnienia na powyzszym stanowisku jest zaliczenie stuzby przygotowawczej i uzyskanie
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

6) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.czajkow-gmina.pl), stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Czajkowie, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 1. poz. 530, z 2024 r. poz. 721).

7) Wszelkie informacje o konkursie udziela Pani Karolina Wolska — Skarbnik Gminy Czajkow.
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