Wiéjt Gminy w Ludwinie
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.). oglasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze
d/s plac i kadr w Urzedzie Gminy Ludwin.

1. Nazwe i adres jednostki; Urzad Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin
2. Okreslenie stanowiska; stanowisko urzednicze d/s ptac i kadr
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

1) Wymagania niezbedne

osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetnia¢ nastepujace wymagania
okreslone w art. 6 ust 1 i 3ustawy o pracownikach samorzagdowych w tym:

a. wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia

b. posiadanie kwalifikacji zawodowych w zakresie zawodu Ksiegowy

c. znajomos$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego

d. znajomos¢ przepisow z zakresu: prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, prawa
administracyjnego,

e. doswiadczenie w pracy przez co najmniej 3 lata (wskazana praca w ksiegowosci i kadrach)
f. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umysinej

2) Wymagania dodatkowe

a. biegla znajomos¢ obslugi programdow i systemow:
- Kadry i Ptace Mikrobit,

-System Finansowo-Ksiegowy Vendis,

- System przelewy bankowe — Mikrobit,

- System wysyltka PIT —Mikrobit,

- Platnik ZUS,

- ZUS PUE,

- e-PEFRON

- System BESTIA

b. biegta umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych i sprzgtu komputerowego ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel
c. umiejetnosé pracy w zespole

3) Wymagania preferowane

a. systematycznos¢

b. samodzielno$é¢

c. odpowiedzialno$¢ i rzetelnosé

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; Podstawowy zakres zadan
wykonywanych na stanowisku na ktore jest nabor zawiera zafgcznik nr 1 .

5.linformacje o warunkach pracy na stanowisku;

1) praca w zakresie %: etatu czasu pracy,( od poniedzialku do pigtku )

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) praca w budynku urzedu i poza nim: budynek jest niedostosowany do poruszania si¢
wozkiem inwalidzkim.

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze



6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

7. wskazanie wymaganych dokumentow;

1) CV i list motywacyjny

2)kwestionariusz osobowy

3) dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganych kwalifikacji

4) kserokopie swiadectw pracy

5) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia

6) oswiadczenie o niekaralnosci

7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922 z p6zn. zm.).

8) kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopi dokumentéw potwierdzajgcych
stopien niepetnosprawnosci

6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow do 27.02.2018r.do godz. 9.00

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
Ludwin z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko ds. kadr i ptac” lub przesta¢ listem w terminie na
adres Urzedu Gminy w Ludwinie.

7.Druk kwestionariusza osobowego i o$wiadczenia o niekaralno$ci mozna otrzymac w
siedzibie Urzedu Gminy w Ludwinie, Ludwin 51 21-075 Ludwin (sekretariat).
Dokumenty zlozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie http://ludwin.e-bip.pl/ oraz na tablicy ogloszen

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu i egzaminu praktycznego.



Zalgcznik nr 1

Do podstawowych obowigzkéw na zajmowanym stanowisku nalezy:

1.Do zadan i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy d/s. ksiggowosci, rozliczen
wynagrodzen nalezy:

1)Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow urzedu, zasitkow z ubezpieczenia oraz
prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,

2) naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP za udziat w akcjach ratowniczych i
szkoleniach pozarnych pozarniczych,

3)Wspotpraca z Urzedem skarbowym i1 ZUS-em prowadzenie rozliczen w sprawie podatku
dochodowego i sktadek wynikajacych z ustawy,

4)Przygotowanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,

2.W zakresie spraw kadrowych:

1)prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2)prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3)prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy, delegacji stuzbowych, urlopéw oraz
dyscypliny pracy,

4)prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw.

5) Wykonywanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnia

3.Przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej w formie elektronicznej dokumentéw
urzgdowych podlegajacych udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w zakresie realizowanych zadan i kompetencji na stanowisku pracy,

4. Wspbtpraca z organami Sotectwa Czarny Las w tym obstuga kancelaryjna zebran wiejskich.



