Zatagcznik nr 1
OPIS WOLNEGO STANOWISKA

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Dabrowa, 49-120 Dabrowa ul. Ks. Prof. J. Sztonyka 56

2. Stanowisko

Stanowisko ds. Kadr i Plac

wymiar etatu — %4

3. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe :

I. Wymagania niezbedne:

1. Znajomos¢ przepisoOw wynikajacych z nastepujacych ustaw:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559);

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
z pbdzn. zm.);

3) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

4) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1128 z p6zn. zm.);

5) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U.z 2021 r. poz. 423 z p6zn. zm.);

6) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1872);

7) ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych
(Dz. U. 22020 r. poz. 1342 z p6zn. zm.).

Obywatelstwo polskie.

Peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

4. Brak karalnos$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

5. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane Kkierunki to finanse, rachunkowos¢
lub ekonomia
albo
wyksztalcenie $rednie i Staz pracy minimum 3 lata, preferowane doswiadczenie
W pracy na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem kadr lub obstugg plac.

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Excel, Internet, poczta
e-mail) oraz podstawowych urzadzen biurowych.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Dyspozycyjnos¢.

9. Samodzielnos¢ w dziataniu.

11. Sumienno$¢, terminowos¢ 1 rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy.

12. Zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnos$¢ pracy w zespole.

13. Gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

14. Odpowiedzialnos$¢, odpornos¢ na stres.

15. Wysoka kultura osobista.

wmn

I1. Wymagania dodatkowe:

Wiedza na temat funkcjonowania Pracowniczych Planow Kapitatowych.




4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

1.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
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11)
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Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. Kadr i Plac obejmuje w szczegolnosci:

Realizacje¢ zadan w zakresie prowadzenia spraw kadrowych, w tym:

prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (akt personalnych, karty
wynagrodzen, karty zasitkowe, ewidencje czasu pracy) oraz archiwum akt osobowych
bylych pracownikéw Gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrdd, wyrdznien i odznaczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa 1  dyscyplinarna
pracownikow;

przygotowywanie dla pracownikdéw jednostki skierowan na badania okresowe;

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikdw;

sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia na zgdanie pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, uwzgledniajacej urlopy pracownicze, zwolnienia
lekarskie, prace w godzinach nadliczbowych oraz prace zdalna oraz sprawowanie
kontroli dyscypliny pracy urzgdnikow, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy;

sporzadzanie planow urlopowych;

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;

przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéow dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umoOw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw kadrowych.

Realizacje zadan w zakresie obstugi plac, w tym:

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy i Zleceniobiorcow;

sporzadzenie listy ptac i rozliczenie uméw o dzieto i umow zlecenie;

ustalanie wynagrodzen i przyznawanie innych §wiadczen pracowniczych;

prowadzenie dokumentacji ZUS, a w szczegolnosci - naliczanie zasitkow chorobowych
1 macierzynskich, odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sporzadzanie miesigcznych
informacji i deklaracji ZUS;

obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, sporzadzanie rocznej deklaracji
oraz sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT);

sporzadzanie deklaracji miesigcznych oraz rozlicznie rocznego podatku od oséb fizycznych;
wystawianie zaswiadczen i informacji o zarobkach pracownikow;

rozliczanie ryczattow samochodowych;

obstuga administracyjna, naliczanie i odprowadzanie wplat zwiagzanych
z gromadzeniem $rodkéw w ramach Pracowniczych Planow Kapitatowych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca biurowa w siedzibie pracodawcy.

6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

Wskaznik wynosi ponizej 6 %.




7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw

i Plac” w terminie do dnia: 20.05.2022 r. do godz. 13:30.

nie beda rozpatrywane (decyduje data otrzymania dokumentu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢
w siedzibie Urzedu Gminy Dabrowa, ul.Ks. prof. J. Sztonyka 56 pok.
(biuro podawcze) lub poczta, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. Kadr

1

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie

8. Podpis zgtaszajacego wolne stanowisko pracy.

Sekretarz Gminy

/-/ llona Lenart

9. Zgoda Woijta na rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Wit

/-/ Katarzyna Gotebiowska - Jarek




