.47 GRINY KARSIN

woj. pomorskie

Zarzadzenie Nr V1/148/2025
Waéjta Gminy Karsin
z dnia 26 wrze$nia 2025 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor

ds. kadr 1 plac.

Na podstawie: art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 z pézn. zm.)

Wajt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. kadr i plac.
§2

Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Wiéjt Gminy Karsin

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

PODINSPEKTOR DS. KADR I PLAC

/nazwa stanowiska pracy/

1. Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

Adres jednostki: Urzad Gminy Karsin, ul. Dtuga 222.

Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. kadr i ptac.

Wymiar czasu pracy: peten etat.

2. Zakres obowigzkow:

obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych swiadczen pienieznych naleznych
pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS,

obstuga kadrowa i ptacowa,
sporzadzanie list ptac,

prowadzenie kart wynagrodzen,
dokonywanie potrgcen z wynagrodzen,
ewidencja ksiggowa list ptac,

sporzadzanie zaswiadczen, formularzy podatkowych oraz udzielanie informaciji
pracownikom w zakresie naliczonych wynagrodzen i dokonanych potracen,

prowadzenie korespondencji z ZUS i innymi instytucjami,

prowadzenie i archiwizowanie petnej wymaganej przepisami dokumentacji
ptacowej, ubezpieczeniowej, finansowo-ksiegowej oraz podatkowej,

petna obstuga wraz z rozliczaniem programow PPK,
naliczanie i rozliczanie odpiséw na ZFSS,

aktualizacja wiedzy zawodowej, w szczegélnosci w zwigzku ze zmianami
w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

wykonywanie innych polecen wydanych przez Wéjta i Skarbnika Gminy.



3. Wymagania konieczne:

spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1iust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) okre$lonych
dla stanowisk urzedniczych,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

znajomosc¢ przepiséw prawa pracy, w szczegbélnosci w zakresie czasu pracy oraz
wynagrodzen,

znajomo$c¢ prawa ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od
0so6b fizycznych,

biegta obstuga oprogramowania MS Office (Word, Excel),

odpowiedzialnosé, rzetelnosé, samodzielnosé, terminowosé, dobra
samoorganizacja, zdolnos$¢ do pracy pod presjg czasu,

niekaralnosé.

4. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku lub posiadanie kwalifikacji
w zakresie prowadzenia kadr i ptac,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgadowych,

znajomos$¢  funkcjonalnosci oprogramowania kadrowo-ptacowego oraz
ksiegowego,

znajomosc¢ programu Ptatnik.

5. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyijny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz przebieg pracy
zawodowej,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji.



