ZARZADZENIE NR 10/2024
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2023r.
poz. 40 ze zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r.
poz. 530)

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: inspektor w Urzedzie Gminy w Bestwinie.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko: inspektor w Urzedzie Gminy w Bestwinie winni spetniaé¢
warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powoluj¢ komisje¢ rekrutacyjna,
zwang dalej ,,komisjg”, w nastgpujacym sktadzie:

1) Arkadiusz Maj - przewodniczacy komisji,
2) Anita Kubik - cztonek komisji,
3) Aleksandra Kupiec - cztonek komisji, bedaca jednoczes$nie sekretarzem komisji.

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina”.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ustalam nastgpujacy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
okreslone w § 1:

1) 15 styczen 2024r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze,

2) do dnia 2 lutego 2024r. - sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych przez kandydatow,

3) 5 luty 2024r. - rozpoczecie prac komisji i wylonienie kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,

4)do dnia 16 lutego 2024 r. -rozmowy kwalifikacyjne oraz test kwalifikacyjny - koncowa selekcja
kandydatow,

5) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru w BIP Urzedu
Gminy w Bestwinie oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Bestwinie.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Bestwina

Artur Beniowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 10/2024
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 15 stycznia 2024 r.

Wéjt Gminy Bestwina oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Referacie Budzetu i Finansow w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Ilo$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1) Spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

2) Spehnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) wyksztalcenie wyzsze 1 posiada co najmniej 3 — letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowisku kadrowo —
ptacowym

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkote w zakresie ekonomii i posiada co najmniej 5 —
letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowisku kadrowo - ptacowym

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

4) Nieposzlakowana opinia
Mile widziane:
1. co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach budzetowych

2. znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji publicznej i1prawa samorzadowego (m. in.
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty i prawo
o$wiatowe, karta nauczyciela przepisow prawa podatkowego, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
Kodeksu Pracy)

3. biegta znajomos¢ obstugi komputera

4. umiejetnos¢ organizowania pracy

5. umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji oraz wspolpracy w zespole

6. wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywno$¢
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie spraw idokumentacji zwigzanych z obstuga wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych
placéwek oswiatowych, pracownikow urzedu oraz pracownikow GOPS

2. sporzadzanie i przekazywanie do ZUS raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych obstugiwanych
ptatnikow sktadek

3. obliczanie 1ipobieranie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych i przekazywanie
wyliczonych kwot na rachunek bankowy urzedu skarbowego

4. naliczanie iwyptata $wiadczen zZFSS dla pracownikow iemerytdow  obstugiwanych placowek
oswiatowych, kontrola prawidlowego zastosowania zwolnien podatkowych otrzymanych §wiadczen
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5. przeprowadzenie analizy  poniesionych w poprzednim roku  kalendarzowym wydatkow  na
wynagrodzenia nauczycieli ~ w odniesieniu do $rednich wynagrodzen  oraz S$redniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego — art. 30 a Karta Nauczyciela,
obliczenie i wyptata jednorazowego dodatku oraz sporzadzenie sprawozdania

6. ustalenie podstawy wymiaru zasitkéw chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich i opiekunczych,
a takze podstawy skladek ZUS o0s6b przebywajacych na urlopach wychowawczych oraz wyplata tych
$wiadczen

7. sporzadzanie biezacych deklaracji ZUS

8. zalatwiane wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow, sporzadzanie dokumentoéw
zwigzanych z przej$ciem pracownika na emerytur¢ lub rente — wspotpraca w tym zakresie z ZUS i firmami
ubezpieczeniowymi

9. rozliczanie sktadek przekazywanych na rzecz PPK

10. znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow w zakresie prawidlowego wykonywania obowigzkow
stuzbowych oraz znajomosc¢ i przestrzeganie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do kandydata
(adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug wzoru zamieszczonego
z ogloszeniem),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejg¢tnosciach,
6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

9) o$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (wedlug wzoru zamieszczonego z ogtoszeniem),

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) termin rozpoczecia pracy: I potrocze 2024r.
2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
3) praca w budynku Urzedu Gminy Bestwina
4) praca w godzinach: poniedziatek 7:30 - 17:00, wtorek, $roda, czwartek 7:30 -15:30, piatek 7:30 — 14:00,
5) praca w zespole,
6) codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy,
7) bezposredni kontakt z klientami.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W  miesigcu grudniu 2023r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Bestwinie ul. Krakowska 111, w terminie do dnia 2 lutego 2024 r. do godz. 13:00 (decyduje data wplywu
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do sekretariatu Urzedu Gminy), w zamknigtej kopercie opisanej IMIENIEM [ NAZWISKIEM, z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Inspektora - PLACE”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781 ze zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)
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