ZARZADZENIE NR 56/2026
Wéjta Gminy Renska Wie§ z dnia 11 maja 2026 r.

w sprawie ogloszenie naboru na stanowisko urzednicze ds. plac w Urze¢dzie Gminy
Renska Wies

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2025 1. poz. 1153 z p6zn.zm.), art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r. poz.1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze ds. ptac.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Renskiej Wsi.

3. Tre$é ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Komisja kwalifikacyjna do przeprowadzenia naboru powolana zostanie odrgbnym
zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Wéjt Gminy Renska Wies
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. plac ( kobieta/mezczyzna)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Renska Wie$

2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. ptac

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezb¢dne:

1.
7.
3,
4,

3.

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe;

kwalifikacje zawodowe:

a) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowos¢, finanse;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

W

Znajomos$¢ przepiséw i ich zmian w zakresie: ustawy Karta nauczyciela, ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym;

Co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku z zakresem czynnosci zwigzanym
z ptacami, ksiggowoscia

Umiejetno$é obstugi komputera: biegta znajomosé¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows
oraz pakietéw Office);

Znajomos¢ programu PEATNIK;

Umiejetno$é: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialnos¢, systematycznosc.

III. Zakres obowigzkéw na stanowisku obje¢tym naborem:

1.

2

SOy B s

Kompletowanie dokumentéw zwigzanych z wyplata wynagrodzen dla urzedu gminy
i jednostek oswiatowych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu i nauczycieli, oséb wykonujacych zadania
zlecone, z tytutléw umoéw zlecen, umoéw o dzieto oraz innych uméw cywilno — prawnych, diet
radnych i sottysoéw.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin do Ubezpieczefi Spolecznych
i Zdrowotnych.

Sporzadzanie miesigeznych rozliczefi z ZUS, raportéw z wyplat w systemie Ptatnik ZUS.
Sporzadzanie i kompletowanie dokumentoéw pracownikéw przechodzacych emeryturg.
Sporzadzanie Rp-7 dla zwolnionych pracownikow.

Sporzadzanie rocznych kartotek wynagrodzei oraz naliczanie trzynastek zgodnie
z regulaminem.

Sporzadzanie sprawozdan w  zakresie zatrudnienia 1 wynagrodzen urzgdu gminy
i jednostek o$wiatowych.

Sporzadzanie odpisow za ZFSS i ewidencja wykorzystania funduszu na poszczegdlne

jednostki.



10. Naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich, rehabilitacyjnych oraz
innych wynikajacych ze stosunku pracy oraz innych umow.

11. Przygotowanie przelewéw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzaf
pracowniczych i pracodawcy, w tym rozliczenia z urzgdem skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

12. Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla urzedu skarbowego,
naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od ptac od 0séb fizycznych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem $wiadezen z tytutu ubezpieczen spolecznych.

14. Sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, GUS oraz ich przesylanie.

15. Sporzadzanie list wyptat dla pracownikow z ZFSS oraz podatku dochodowego.

16. Comiesieczne rozliczanie wyplaconych wynagrodzen oraz przygotowanie dokumentow
do dziatu ksiggowosci.

17. Sporzadzanie za$wiadczeni o wynagrodzeniu na zadanie pracownika.

18. Przygotowanie analiz finansowych na potrzeby ksiegowosci oraz organu prowadzacego.

IV. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny

2)CV

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie ( do pobrania)
4) o$wiadczenie kandydata ( do pobrania) :

a) o posiadaniu pemej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosei wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)

¢) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkow

d) o trefci ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z ogloszonym naborem na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. ptac w Urzgdzie Gminy w Reriskiej Wsi, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz JU.UE z2016r. Nr 119,srt.1 ze zm.)

e) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczacq przetwarzania
danych osobowych w ogloszonym naborze na stanowisko urzednicze ds. plac w Urzgdzie
Gminy Refiska Wies

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku ds. plac w Urzedzie Gminy Renska Wie$ (Swiadectwo
ukoriczenia szkoly éredniej, dyplom ukoficzenia studiéw wyzszych, zaswiadczen, certyfikatow,
ukonczonych kurséw, szkolen)

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy, innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen

o zatrudnieniu).

List motywacyjny, oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia — do pobrania na stronie internetowej Biuletynu



Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Reiniskiej Wsi. Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza
za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorgcznym podpisem i datg.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. umowa o pracg na czas okreslony — 6 miesigcy (z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku oséb podejmuyj acych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym), z mozliwoécig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony,

2. wymiar czasu pracy- praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

3. praca w siedzibie Urzgdu,

4. praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

5. wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Renska
Wies.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktadaé do dnia 22 maja 2026 r. do godziny 9.00 w zamknigtych kopertach

z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko urzednicze ds. plac w Urzedzie Gminy w Reriskiej Wsi”

w sekretariacie Urzedu Gminy, ul. Pawlowicka 1, 47-208 Reniska Wies lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy w Renskiej Wsi, ul. Pawlowicka 1, 47-208 Reniska Wie$ ( w przypadku ofert
przestanych poczta decyduje data wplywu do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi).

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi po terminie nie bgda
rozpatrywane przez Komisje konkursowa.

VIII. Informacje dodatkowe.

1. Postepowanie konkursowe zostanie przeprowadzone w dwdch etapach:

[ etap — sprawdzenie i ocena ofert pod wzgledem formalnym ( bez udziatu kandydatow)

11 etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spehiajacymi wymogi formalne —

o terminie i miejscu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

2. Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Refiskiej Wsi oraz na tablicy ogloszenn w Urzgdzie Gminy w Refiskie]
Wsi.

3. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

4. W stosunku do czynnoéci zwiazanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

5. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.




