ZARZADZENIE NR 246/2021
WOJITA GMINY NAREWKA

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko urzednicze Referenta ds. ptac w Urzedzie Gminy
Narewka oraz powotania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust.l, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 1372, 1834) wzwigzku zart. 11i art. 13 ust. lustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) zarzadza sie, cO

nastepuje:
8§ 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko Referenta ds. ptac.
8 2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
8 3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
8 4. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1) Jan Chomczuk - przewodniczacy komisji
2) Agnieszka Osipczuk - sekretarz komisji

3) tukasz Zasim - czionek komisji
4) Bozena Masalska - cztonek komisji

8 5. Konkurs przeprowadza sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/05 Wojta Gminy Narewka z dnia
30 wrzeSnia 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzednicze
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Narewka oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski






Zakacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 246/2021
Wojta Gminy Narewka
z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

S.2110.7.2021

Wojt Gminy Narewka
ogtasza nabdr na stanowisko
Referenta ds. ptac

- letat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1,17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5
6)
7)

obywatelstwo polskie (o0 stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834)),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,
dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz

zadan jednostek samorzadu terytorialnego, postepowania administracyjnego, prawa pracy,
pracownikéw samorzadowych, ochrony danych osobowych, wynagradzania pracownikow

samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: finanse, ekonomia, prawo, prawo pracy, ptace,

wiedza w zakresie ptac, rozliczen z ZUS, ZFSS, sprawozdawczosci GUS,

do$wiadczenie w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowej dotyczacej wynagrodzen
pracownikéw, w tym zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych -
sporzadzanie listy ptac,

posiadanie doswiadczenia w rozliczaniu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

posiadanie do$wiadczenia w dziale kadrowo-ptacowym i/lub ptac - mile widziane co najmniej
roczne do$wiadczenie w prowadzeniu spraw ptacowych,

ukonczone szkolenia/kursy w zakresie ptac, rozliczen z ZUS, US, GUS,

umiejetnos¢ obstugi programow Microsoft Word, Excel oraz programow ptacowych,
samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ organizacji whasnej pracy, terminowos¢, zdolnosé
analitycznego myslenia, wnikliwo$¢, wysoka kultura osobista,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

3. Mile widziane:

1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga programéw komputerowych PLATNIK, eCorpoNet, PLACE, BUDZET.
2) Terminowe sporzadzanie przelewow bankowych i dekretowanie dokumentow ksiegowych na

polecenie Skarbnika Gminy.
3) Terminowe dokonywanie przelewu rat oraz odsetek z tytutu zaciggnietych pozyczek i kredytow.

4) Rozdzielanie dowodéw ksiegowych dotgczonych do wyciggdw bankowych na poszczegolne

stanowiska ksiegowe.
5) Naliczanie wynagrodzen za prace i innych S$wiadczen pracownikéw Urzedu Gminy i

prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (kompletowanie i sporzadzanie list plac

pracownikow) oraz przygotowywanie przelewow z ww. pac.
6) Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac pracownikéw Urzedu Gminy,
pracownikow interwencyjnych, oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

7) Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikOw oraz os6b pracujacych na podstawie uméw
cywi Inoprawnych.

8) Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

9) Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS skiadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz

Pracy.
10) Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek na rzecz Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, w okresach wystepowania.

11) Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS.

12) Przygotowywanie zadwiadczen o zarobkach, zaSwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz
zaSwiadczen Rp-7.

13) Sporzadzanie wnioskow o refundacje do PUP i innych instytucji.

14) Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych.

15) Rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego.

16) Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikdw.

17) Sporzadzanie sprawozdan liczbowych i opisowych z zakresu wynagrodzen pracownikow.

18) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

19) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptaty Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

20) Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu wynagrodzen.

21) Prowadzenie i wypetnianie dokumentacji rentowo-emerytalnej pracownikdow.

22) Wypftacanie pracownikom ekwiwalentu za pranie i uzywanie wiasnego ubrania roboczego.

23) Rozliczanie ryczattu za uzywanie samochodu do celdw stuzbowych.

24) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ komorniczych.

25) Terminowe naliczanie i rozliczanie zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

26) Ubezpieczenie mienia gminnego.

27) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania

budzetu.

28) Wykonywanie uchwat Rady Gminy i jej organdw oraz realizacja wnioskow i interpelacji
radnych.

29) Przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatdw niezbednych dla realizacji zadan przez
Rade ijej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy.

30) Archiwizacja dokumentacji na stanowisku pracy.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Czas pracy: peten etat.
Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.
Praca zarowno samodzielna, jak i wymagajaca wspdtpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z

przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.
Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

Praca pod presjg czasu.
W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych. Budynek

Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkdw inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%o.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
wypetniony i wihasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o

zatrudnienie,
kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajagce zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku

pracy,

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe Ilub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834).

List motywacyjny i szczegbtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:

,OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U 2019 poz. 1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) wyrazam zgode na
przemarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do

realizacjiprocesu rekrutacji.”



Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przestaC pocztg elektroniczng na adres:

sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1, 17-220 Narewka z

dopiskiem:
..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Referent ds. ptac”

w terminie do 04 listopada 2021 roku do godz. 12.00.

Dokumenty, ktore wptyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu

Gminy Narewka przy ul. Biatowieskiej 1;
2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego

akt osobowych;
3) Dokumenty aplikacyjne os6b zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane

zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna;
4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikow w

BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski


mailto:sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 246/2021
Wojta Gminy Narewka
z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

Regulamin naboru na stanowisko Referenta ds. ptac

§ 1. Konkurs na stanowisko Referenta ds. ptac ogtasza Wojt Gminy.

§ 2. 1 Ogtoszenie o konkursie podaje sie do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Narewka.

2. Komisje konkursowg powotuje Wojt w drodze Zarzadzenia.

3. Tennin | i Il etapu konkursu okre$la i podaje do publicznej wiadomosci Wajt Gminy.

83. 1 W przypadku, gdy do konkursu zgtosi sie wspotmatzonek lub krewni | stopnia pokrewienstwa
w linii prostej cztonka komisji - czlonek ten decyzjg przewodniczacego komisji powinien zosta¢
wytgczony z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa miedzy kandydatem aczionkiem komisji odbywa sie droga
o$wiadczenia ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

8 4. W konkursie moze wzigC udziat osoba spetniajgca warunki okreslone w ogtoszeniu.

8 5. Konkurs przeprowadza sie takze przy zgtoszeniu sie tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza sie réwniez przy udziale co najmniej 80% petnego skfadu komisji
konkursowej.

8 7. 1 Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:
1) | etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o konkursie.
2) Il etap - komisja przeprowadzi test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu oséb, ktore nie spetniaja warunkow
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.

88. 1 Kandydat, ktorego komisja nie dopuscita do Il etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do
Wojta Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktérego$ z kandydatéw do udziatu w konkursie ijego zapowiedzi
0 whniesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze sie¢ odbyC wcze$niej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wojta.

3. Wijt jest zobowigzany do niezwtocznego rozpatrzenia sprzeciwu.
4. Decyzja Wojta jest ostateczna.
§ 9. Etap Il-gi:

1 Celem przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku ds. promocji gminy.

2. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow;

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej dana osoba ubiega sie o
stanowisko;

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.



8 10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z cztonkdéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 10.

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatow.

2) Kazdemu kandydatowi zadaje sie te same pytania.

811.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.
3. Wynik konkursu ogtasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktow.

4. W przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wojta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu Il
etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgtoszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.
8 12. Ustala sie nastepujgce kryteria oceny:
1) wyksztatcenie,

2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedza ogolna izawodowa, szczegdlnie w zakresie znajomosci zagadnien zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow na stanowisku, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikowanie sie,
5) znajomosc¢ z zakresu zagadnien ptacowo-ksiegowych,
6) kultura osobista.
8 13. 1 Z prac komisji sporzadza sie protokot, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwiocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wojtowi Gminy.

8§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Narewka nastgpi pod warunkiem, ze wybranego
przez komisje kandydata zatrudni Wojt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka na podstawie

uUMOowWy 0 prace.
8 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

8 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn nakazdym stadium
postepowania konkursowego.

Wjt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski



