Zalacznik

do Zarzadzenia nr 9/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida
z dnia 13 lutego 2013 roku

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA i GMINY RUCIANE-NIDA
z dnia 13 lutego 2013 roku

Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane-Nida
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Rucianem Nidzie

Mtodszy referent ds. plac w Referacie Finansowym

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie
Al. Wezaséw 4 12-220 Ruciane-Nida

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku mlodszego referenta ds. plac.
Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spehia nastepujgce wymagania:
1. Wymagania niezbgdne (formalne):

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) obywatelstwo polskie,

e) umiejetnosé bieglej obslugi komputera,

f} znajomo$é przepisow zawartych w aktach prawnych:
Kodeks pracy,
Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
Ordynacja podatkowa,
Rozporzadzenia w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania
pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawg obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w
Kodeksie Pracy,

o Rozporzadzeniaw sprawie szczegoélowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,

ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop.

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielnose,

b) dyspozycyjnosé,

¢) komunikatywnosé,

d) terminowosc,

€) umiejetnod¢ pracy w zespole.
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I1. Podstawowe obowigzki mlodszego referenta ds. plac:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie wraz ze
wszystkimi §wiadczeniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) sporzadzanic i prowadzenie dokumentacji do rocznego rozliczania pobranych zaliczek na
podatek dochodowy od wynagrodzen: sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT — 4R, PIT
8AR, rozliczenie podatkowe pracownikow PIT - 11,

¢} kompletowanie dokumentacji zasitkéw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i ich
biezaca aktualizacja oraz dokonywanie ich rozliczen z ZUS,

d) informowanie ZUS o zatrudnieniu i zarobkach emerytdw i rencistéw,




e) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,
f) wspolpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie sporzgdzania i przekazywania sprawozdan.

1IL. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

curriculum vitae,

list motywacyjny,

odpis dyplomu ukoficzenia studidw wyzszych,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

o$wiadczenie, Zze kandydat nie by} karany za przestepstwo popetnione umyélnie oraz, ze nie

toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne,

6. os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z praw publicznych,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii.
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zm,) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) "',

IV. Sposdb i termin skladania ofert.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skladaé w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Mlodszy referent ds. plac w Referacie Finansowym ” droga
pocztows Iub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie do dnia 25 lutego
2013r. do godziny 15%. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Miasta i Gminy w
Rucianem-Nidzie. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Y. Pozostale informacje.

Lista kandydatéw, ktoérzy speiniaja wymagania formalne okreélone w ogloszeniu o naborze zostanie
umieszczona na stronie internetowej www.ruciane-nida.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
i Gminy Ruciane-Nida po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze.

Konkurs przeprowadzi komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie.
Osobg upowazniona do kontaktu jest Kamila Zapolska — Asystent Burmistrza, pok. Nr 8,

tel. 87 42-54-430 w. 31.

Ruciane-Nida, dnia 13 lutego 2013r.
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