Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianow

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie ul. Ratuszowa 10,59-140 Chocianow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Referent/ Referentka ds. plac (w Referacie Obstugi Administracyjno-Ksi¢gowe;j
Jednostek Oswiatowych)

Praca w wymiarze V; etatu
Termin skladania ofert uplywa w dniu: 26.06.2026 r.
Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

1. Oferujemy:
1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) dodatek za wieloletnia, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszows, odprawe
emerytalno—rentowq,
3) udzial w szkoleniach/kursach,
4) pakiet socjalny, w tym migdzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach, pomoc finansowa na $wigta,
5) dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych,
6) mozliwo$¢ uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych
7) mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.
2. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, rachunkowosé, finanse lub administracja;),

3) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie staz
pracy na stanowisku urzedniczym,

4) posiada co najmniej trzy letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z naliczaniem
wynagrodzen,

5) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1) dobra organizacja pracy,

2) bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera,

3) duze umiejetnosei analityczne i interpersonalne,

4) umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,

5) umiejetnos$¢ planowania, zarzadzania czasem,

6) samodzielnosé, kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,

7) cheé poglebiania wiedzy,

8) wysoka kultura osobista,

9) doswiadczenie w pracy biurowej,

10) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw placowych szkol, w tym w szczegdlnoscei:

a) sporzadzanie list wyplat z osobowego i bezosobowego funduszu plac i innych $wiadczen
pienieznych z ZFSS w terminach ustalonych odrgbnymi regulaminami, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) obliczanie zasitkéw chorobowych i opiekuniczych, itp.,

¢) dokonywanie potragcen na listach plac zgodnie z otrzymanymi dokumentami (PKZP, PZU,
pozyczki ZFSS, alimentacyjne, komornicze i inne),



d) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, zgloszen i wyrejestrowan z tytulu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych,
e) prowadzenie korespondencji z ZUS w sprawach zasitkowych,
f) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT,
g) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PPK, zgloszen i wyrejestrowar z tytutu pracowniczych
planow kapitatowych,
h) przyjmowanie od pracownikow stosownych o$wiadczen i zaswiadczen majacych wplyw na
wysoko$¢ wynagrodzen i $wiadczen,
i) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagradzaniem,
j) import naliczonych list ptac do programu ksiegowego,
k) prowadzenie kartotek zarobkowych, podatkowych, zasitkowych, itp.,
1) sporzadzanie dokumentacji w zakresie ptac pracownikow przechodzacych na emerytury, renty lub
swiadczenia kompensacyjne i inne,
m) prawidlowe przechowywanie dokumentacji ptacowej, archiwizowanie jej,
n) sporzadzanie informacji niezbednych do naliczania jednorazowego dodatku uzupetniajacego
dla nauczycieli.
2)prowadzenie innych spraw szkot, w tym:
a) przygotowywanie materialow do opracowania rocznych planéw finansowych,
b) sporzadzanie sprawozdan GUS,
c) sporzadzanie zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego dotyczacego spraw ptacowych oraz przekazywanie danych w SIO,
3) prowadzenie innych spraw jednostek oswiatowych Gminy Chocianéw, w tym:
a) wprowadzenie platnosci do programu bankowego,
4) wykonanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
5.Warunki pracy:
1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;
2)  wymiar czasu pracy: ¥ etatu, 20 godz. tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych, zgodnie
z odrebnymi przepisami);
3)  miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;
4)  siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chociandw;
5)  praca na komputerze,
6) mile widziane oferty osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze stopien
niepelnosprawnosci nie moze stanowic¢ przeszkody w realizacji obowiazkow stuzbowych. Wymagana jest
catodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w winde.

6.Wskaznik  zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie  $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy i zaSwiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy o0sob zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych)



8. Oferte zdokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

26 czerwca 2026 r. godzina 15:30

(decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabér na stanowisko: Referent/ Referentka ds. plac
(w Referacie Obslugi Administracyjno-Ksi¢gowe;j
Jednostek Oswiatowych)”

9. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

10. Osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogdéw formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

11. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow wskazanych w protokole
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.
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