Wdjt Gminy Etk
ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy
Inspektora w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Koéciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub rownorzedne na kierunku prawo lub administracja,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

A L

il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzagdowej,

2. znajomos¢ problematyki z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
wspofpracy z organizacjami pozarzadowymi, prawa pracy, przepisow ubezpieczen
spotecznych i podatkowych dot. pracownikéw, w tym ustawy o pracownikach
samorzgdowych wraz z aktami wykonawczymi,

3. znajomos¢ ustawy o wychowaniu w trzefwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy
0 dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Pracy, wiedza z zakresu ustaw
0 samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publiczne;j,
o finansach publicznych, o zwigzkach zawodowych.

4. umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i programéw biurowych,

5. odporno$¢ na stres, samodzielnosc, odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, systematycznoéé,
komunikatywnosé.

lHl. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku woézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewngtrz budynku oraz pracg w terenie, bezpoéredni kontakt z interesantami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu  poprzedzajgcym  date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie postepowan dotyczgcych zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych;

2. Naliczanie wysokosci optat za korzystanie z zezwoler i kontrola terminowoéci wnoszenia tych
optat;

3. Dokonywanie kontroli punktéw sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych pod katem
zgodnosci z wydawanymi zezwoleniami i przepisami;

4. Przygotowywanie projektéw i realizacja gminnego programu w zakresie przeciwdziatania
narkomanii i w zakresie ochrony, promocji zdrowia;

5. Przygotowywanie projektéw i realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

6. Prowadzenie spraw w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

7. Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie powierzonych zadan;

8. Prawidtowe i terminowe naliczanie wynagrodzeri osobowych pracownikéw, wynagrodzen
bezosobowych, sporzadzanie list ptac i przelewéw, odprowadzanie zaliczek na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych;

9. Naliczanie wynagrodzer, sporzadzanie list wyptat pozostatych wynagrodzen wynikajgcych
z umow zleceri i umoéw o dzieto;

10. Biezace prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw;

11. Sporzadzanie wnioskdéw o refundacje wynagrodzen i sktadek ZUS do Powiatowego Urzedu
Pracy;

12. Sporzadzanie i przekazywanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach;

13. Dokonywanie rocznych rozliczeri podatku dochodowego od oséb fizycznych sporzgdzanie
wiasciwych deklaracji;

14. Prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw urzedu
(w tym oséb zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych) oraz kadry
kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy, poza sprawami dyrektoréw szkét w tym
przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych wykonywanie przez wojta czynnosci z
zakresu prawa pacy;

15. Prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

16. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;

17. Przygotowywanie planu urlopéw pracownikéw urzedu, ewidencja czasu pracy;

18. Przygotowywanie  wnioskdw  dotyczacych  organizacji  robét publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uiytecznych, stazy na terenie gminy przy wspdtpracy
z Wydziatami Urzedu;

19. Zgtaszanie do ubezpieczenn spofecznych i ubezpieczeri zdrowotnych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Etk i oséb fizycznych, z ktérymi zostaly zawarte umowy
cywilno — prawne;

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. list motywacyjny,

2. CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za 2godnos¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci  prawnych

oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
o$wiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoiciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

Vi. POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Iub doreczone listownie
w terminie do 20 lutego 2017 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY - INSPEKTOR”,

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 45.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Efk,
ul. T. Kosciuszki 28A.

Etk, 6 lutego 2017 roku

Pod wygledem prawnym




