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WOJT GRINY

S . .
CHEXM SLASKI

Zarzadzenie nr 4.1.2018
Wéjta Gminy Chelm Slaski
z dnia 15 stycznia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Chelmie Slgskim

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 1875 z p6ézn. zm.), w zwiazku z art. 11,12

i 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.)

zarzadzam:

§ 1.

Oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Chelmie
Slaskim tj. na stanowisko inspektora w Referacie Finansowo — Budzetowym.

§ 2.

Warunki jakie muszg spetni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze
stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia .

$3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalgcznik do zarzadzenia

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Chelmie Slaskim
ul. Konarskiego 2 Chelm Slgski

L Nazwa stanowiska: inspektora w Referacie Finansowo - Budzetowym w wymiarze
1 etatu

IL. Wymagania
Wymagania niezbgdne :

1) obywatelstwo polskie ,

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

3) staz pracy co najmniej 3 lata,

4) znajomos¢ przepisoOw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenie Ministra
Finansbw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw,
przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,  rozporzadzenie = Ministra  Finans6w  w  sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa
o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe :

1) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
2) dyspozycyjnosc ,

3) sumiennosé,

4) umiejetnos¢ dobrej komunikacji i wspotpracy w zespole.

I1. Zakres wykonywanych zadan

1) sporzadzanie list plac wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy,

2) sporzadzanie list plac wynagrodzen zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw,

4) prowadzenie ewidencji funduszu ptac,

5) wyliczanie miesiecznych skladek na ubezpieczenie zdrowotne, spoleczne fundusz pracy
oraz podatek dochodowy a takze innych potracen,

6) wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow,



7) sporzadzanie list ptac: nagréd jubileuszowych, nagréd uznaniowych i okoliczno$ciowych,
odpraw, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop oraz list z funduszu socjalnego,

8) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym,

9) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie rozliczen prac interwencyjnych
i publicznych

10) przygotowanie dokumentéow do realizacji w formie przelewu lub gotéwki w zakresie
spraw ptacowych,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS z zakresu wynagrodzen

12) prowadzenie ksiggowosci w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) ksiegowanie na kontach syntetycznych dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych,

14) prowadzenie ewidencji podatkéw od umoéw zlecen i o dzielo,

15) wprowadzanie danych ze sprawozdan jednostek organizacyjnych do systemu BUDZET,

16) analiza i kontrola sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkéw jednostek
organizacyjnych,

17) przelew $rodkow na wydatki dla jednostek organizacyjnych,

18) przelew $rodkéw z tytulu zaliczki i funduszu alimentacyjnego do budzetu panstwa
i innych jednostek samorzadu terytorialnego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie w wymiarze 1 etatu,

b) zatrudnienie w réwnowaznym systemie czasu pracy (poniedziatek, sroda, czwartek
od 7.30 do 15.30; wtorek od 7.30 do 17.00; pigtek od 7.30 do 14.00.)

c) praca w budynku dwupietrowym, wyposazonym w winde i toalete dostosowang do
0s0b niepetnosprawnych,

d) stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych
i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku

e) zatrudnienie  zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych oraz zgodnie

z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

V. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigeu poprzedzajagcym nabdr wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit 6%.

V1. Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie ,

2) CV wraz ze zdjeciem ,

3) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania o naborze danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz.922),

7) w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.



VIIL. Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w  Sekretariacie Urzedu Gminy
w Chelmie Slaskim lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 26 stycznia 2018 r. do
godz. 10:00 na adres :
Urzad Gminy w Chelmie Slaskim, 41-403 Chetlm Slaski ul. Konarskiego 2
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu
1 dopiskiem : ‘
,Nabor kandydatéw na stanowisko inspektora w Referacie Finansowo — Budzetowym
Urzedu Gminy w Chelmie Slaskim .
Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy po terminie nie bgda rozpatrywane.

Przy naborze na w/w stanowisko obowigzuje rozmowa kwalifikacyjna w tym m.in.:
sprawdzenie wiedzy z zakresu w/w ustaw oraz obstugi komputera.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spelniag wymagania formalne odbedzie
sic w dniu 30 stycznia 2018r. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie o godzinie rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacja o wynikach naboru umieszczona begdzie w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzgdu Gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy .
Regulamin konkursu dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.chelmsl.pl
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