RO.2110.2.2011

Wjt Gminy Biskupice
32-020 Wieliczka

OGLASZA NABOR
w Urzedzie Gminy Biskupice, Tomaszkowice 455
32-020 Wieliczka
nastanowiskopodinspektorav Referacie Planowania i Finansow

1.Wymagania nieztgdne :

a)
b)
c)
d)

e)
d)

obywatelstwo polskie,

petna zdolrdé do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmny
wyksztatcenie wgze,

niekaralrni@ prawomocnym wyrokiemaglu za umyine przestpstwascigane z
oskerenia publicznego lub undipne przesipstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimum 2 letni stgpracy w jednostkach samadu terytorialnego,

2.Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

umie¢tnosé logicznego mylenia ,rzeteln&t, samodzieln& , systematycznrig,
komunikatywng&:, odpowiedzialné¢, umiegtnosé pracy w zespole, kreatyw$
znajomeé¢ obstugi programéw komputerowych ¢dizy innymi Korelacja Districtus
Ptace, Platnik, e-PFRON, Word i Excel,

znajomit przepisow z zakresu : ustawy o finansach publicanystawy o systemie
ubezpiechespotecznych, ustawy o podatku dochodowym od oiz§oAnych,

ustawy éwiadczeniach piepinych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzistwa, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecargjz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych oraz rozpolzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorglowych,

3.Zakres wykonywanych zadé na stanowisku :

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Wdu Gminy, dla oséb z ktorymi zawarto
umow zlecenia lub umowo dzieto; sporgdzanie list zasitkéw, prowadzenie kart
wynagrodzé i kart zasitkowych oraz spaydzanie sprawozaaz wynagrodzé
zgodnie z obowzujacymi przepisami.

Obliczanie nalenosci z tytutu ryczattow za xywanie pojazdow prywatnych do celéw
stuzbowych.

Obliczanie nalenosci z tytutu zryczaltowanej diety dla sottysow i ticta radnych.
Obliczanie nalenosci z tytutu diet dla czitonkéw komisji wyborczych.
Sporadzanie miesicznych deklaracji i raportow ZUS,

Sporadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pojrh zaliczkach na
podatek dochodowy — dla pracownikéw ¢da oraz oséb z ktorymi zawarto umgw
zlecenia lub umowo dzieto.

Sporadzanie rocznych informacji o wyptaconych kwotadyteitu obowizkow
spotecznych i obywatelskich.

Sporadzanie informacji PIT 8C.

Sporadzanie zé&wiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytaino
rentowych.

Sporadzanie informaciji i deklaracji PFRON.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji komputerovadiantach 991 i 992.



4.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopiéwiadectw pracy i innych dokumentow potwierdggich dotychczasowe
déwiadczenie zawodowe

4) kserokopie dokumentéw potwierdggich wyksztatcenie,

5) kserokopie Zwiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dlebgadbiegajcej sk 0 zatrudnienie,

7) d&wiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiadusza umyine
przesgpstwascigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe .

5.Dokumenty aplikacyjne naley sktadac :
a) w Urzdzie Gminy Biskupice Tomaszkowice 455 (sekretgraoj Nr 4 )
osobicie lub listem poleconym w zamkiej kopercie z dopiskiem :
,2dotyczy naboru na stanowiskpodinspektora w Referacie Planowania i Finansow”
b) w terminie do dnia 23 maja 2011 r. do godZi@y00.

6.Dodatkowe informacije :

1) dokumenty, ktore wphando Urzdu po wskazanym terminie nieda rozpatrywane,

2) informacje o kandydatach , ktérzy zgtosili do naboru, stanowinformacg publiczry
w zakresie offlym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem olgdlenym w
ogtoszeniu o naborze,

3) kandydaci spetniagy wymogi formalne zostarpoinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

4) informacja o wyniku naborwthzie opublikowana w BIP Ugdu Gminy Biskupice
oraz upowszechniona przez umieszczeaitalrlicy informacyjnej Uradu Gminy,

5) wymagane dokumenty aplikacyjne : list magyny i CV winny by opatrzone
klauzwd :  wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawarych
ofercie pracy dla potrzeb niedbych do realizacji procesu rekrutacji zgodnigstav
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronidanych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p28.
z pb. zm.) oraz ustayz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  semxdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawaradienowy o0 prag bedzie zobowizany do

dostarczenia:

- zawiadczenia z Krajowego Rejestru Karnege nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem gdu za umylne przesgpstwascigane z oskaenia publicznego lub
umysline przesipstwo skarbowe,

-zadwiadczenia lekarskiego stwierdzeggo brak przeciwwskaaalo pracy na
proponowanym stanowisku pracy.

Tomaszkowice, dnia 12.05.2011 .
Woijt
mgr Henryk Gawor



