Podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedle
dnia 14 kwietnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 37/2021
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 14 kwietnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze ds. ptac, ewidencji sSrodkow trwatych w Urzedzie Gminy
Siedlec

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), Wojt Gminy Siedlec zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Siedlec: stanowisko ds. ptac, ewidencji sSrodkéw trwatych.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Tekst ogtoszenia o naborze podlega:

- zamieszczeniu na stronie internetowej a takze w Biuletynie Informacji
Publicznej,

- wywieszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Siedlec.

8§ 2. Powotanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze nastgpi odrebnym zarzadzeniem.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 37/2021
Woéjta Gminy Siedlec
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojta Gminy Siedlec
ogltasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. ptac, ewidencji srodkow trwatych
w referacie Budzetu i Finanséw
w Urzedzie Gminy Siedlec

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okre§lony 6 miesiecy z mozliwo$cig przedtuzenia na czas

nieokreslony.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Siedlec, u. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko urzednicze ds. ptac, ewidencji srodkow trwatych,
3. Wymagania niezbedne:

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e Wyksztalcenie wyzsze (mile widziane wyksztalcenie ekonomiczne, w szczegdlnosci
finanse 1 rachunkowo$¢) i posiada co najmniej 3-letnig praktyke na podobnym
stanowisku,

e nieposzlakowana opinia,

e posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

e brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego 1 umyslne przestepstwo skarbowe,

e Dbiegla znajomos¢ z obstugi pakietu MS Office (EXEL, WORD),

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur 1 funkcjonowania administracji
samorzadowej,

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
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e znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,
e obsluga programu ,,Ptatnik”,

e posiadanie prawa jazdy kat. B.
4. Wymagania dodatkowe:

e umiej¢tnos¢ korzystania z przepisow prawa,
e samodzielno$§¢,  komunikatywnos¢ 1  tatwo$¢  nawigzywania  kontaktow
interpersonalnych,

e dyspozycyjnos¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem do wyplaty
wynagrodzen pracowniczych Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki

Publicznej, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

e prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

e sporzadzanie listy plac pracownikéw, umow zlecen, uméw o dzieto, ekwiwalentow dla
strazakow OSP, diet sottysow oraz radnych,

e sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych deklaracji 1 informacji o dochodach
podatkowych pracownikéw,

e prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem pracownikow,

e naliczanie list ptac $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom z
zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach, w tym do ustalenia emerytur i rent oraz
kapitatu poczatkowego pracownikow,

e sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

e naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
Fundusz Pacy, oraz do Urzgdu Skarbowego podatkow od wyptaconych wynagrodzen,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych planow Kapitatowych,

e sporzadzanie przelewoOw Urzedu Gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem trwatym,

e prowadzenie szczegdtowej ewidencji w programie komputerowym $rodkéw trwatych,

wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,
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e kontrola obiegu dokumentéw ww. mienia,
e biezace oznakowania S$rodkéw trwatych i wyposazenia /nadawanie numerdéw

inwentarzowych/,

e prowadzenie biezacej i prawidtowej dokumentacji sSrodkow trwatych, m.in.
o OT- przyjecie srodka trwatego,
o PT- protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
o LT- likwidacja srodka trwatego,

o MT- zmiana miejsca uzytkowania,

e dokonywanie prawidtowej klasyfikacji srodkoéw trwatych na grupy, podgrupy i rodzaje,

e prowadzenie tabel amortyzacyjnych srodkoéw trwatych z podziatem na poszczeg6lne
grupy rodzajowe oraz naliczanie amortyzacji na koniec kazdego roku zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji,

e prowadzenie ewidencji kartotek osobistego wyposazenia pracownikow Urzedu oraz
spisdw inwentarza majatku,

e uzgadnianie okresowo sald dot. srodkéw trwalych z referatem Budzetu i Finansow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedaza oraz zakupem S$rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

o przeglad i1 biezaca weryfikacja srodkow trwatych przeznaczonych do likwidacii,
sprzedazy,

« okresowe kontrole stanu posiadanego majatku,

o raporty z zakresu Srodkow trwatych na biezace potrzeby GUS i innych instytucji,

e sporzadzanie Informacji o stanie mienia.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e Wymiar etatu: pelen etat.

e Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony.

e Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym
obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy.

e Migjsce pracy w Urzedzie Gminy Siedlec, biuro usytuowane na pigtrze budynku.
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7. Wskaznik zatrudnienia:

W lutym 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Siedlec, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.
8. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegi kariery zawodowe;j,

e kwestionariusz osobowy,

e kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajacego posiadanie
obywatelstwa polskiego),

e kserokopia prawa jazdy,

e kserokopia dokumentow posiadajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy,

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

e o0s$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

e o0s$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdowym za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e o0s$wiadczenie dotyczace stanu zdrowia,

e 0s$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnos$¢ z oryginatlem. W trakcie

postepowania kandydata moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatow dokumentow.
9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wnhioski aplikacyjne wraz z wymogami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 28 kwietnia 2021 r. do godz. 14.00 w siedzibie Urzedu Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska
17 (biuro obstugi interesanta) lub przesta¢ na adres: Urzad gminy Siedlec, ul. Zbgszynska
17, 64-212 Siedlec, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ptac,

ewidencji Srodkow trwalych. Nie otwieraé”.
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Decyduje data wpltywu do urzedu. Wnioski zlozone po terminie nie bedg brane pod

uwage w procedurze naboru.

10. Informacja o naborze:

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez komisje powotana przez
Wojta Gminy Siedlec i przeprowadzone w Il etapach: | etap — sprawdzenie ofert pod

wzgledem formalnym, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu zakwalifikowani do niego kandydaci

zostang poinformowani telefonicznie badz za pomocg poczty elektroniczne;.

Informacje o wynikach naboru zostang zamieszczone na stronie internetowe Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Siedlec.

Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskow to 7 dni roboczych od terminu sktadania
wnioskow, przewidywany termin zakonczenia naboru nastapi w ciggu 21 dni roboczych po

uplywie terminu sktadania wnioskow.

Wojt Gminy Siedlec ma prawo odwota¢ nabor bez podania przyczyny.
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