Zatacznik do Zarzadzenia Nr 715/111/2026

Burmistrza Gotdapi z dnia 5 marca 2026 r.

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw kadr i ptac
w Wydziale Obstugi Placowek Oswiatowych

Urzedu Miejskiego w Gotdapi Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

4. Woyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane kierunki: administracja, rachunkowos¢ i finanse.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych.

7. Znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

a) ustawy Kodeks pracy;

b) ustawy Karta Nauczyciela;

¢) ustawy o Prawie oswiatowym;

d) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

e) ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa;

f) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

g) ustawy o pracownikach samorzadowych;

h) ustawy o dostepie do informacji publicznej;

1) ustawy o ochronie danych osobowych;

J) ustawy o samorzadzie gminnym;

k) Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

1) Statutu Gminy Gotdap;

m) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi.



Il. Wymagania dodatkowe — preferowane:

1. Znajomos¢ zagadnien prawa samorzgdowego.

2. Umiejetnos¢ pracy przy wykorzystaniu systeméw informatycznych, w tym programéw kadrowo —
ptacowych (m.in. RESPONS), Ptatnik.

3. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz.

4. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadarn oraz umiejetnos¢
pracy w zespole.

5. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé, systematycznosé i komunikatywnosé.

6. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu, radzenia ze stresem.

7. Wysoka kultura osobista.

11l. Warunki finansowe oraz benefity:

1. Wynagrodzenie zasadnicze miesieczne w zaleznosci od stanowiska:

- Gtéwny specjalista, Starszy inspektor od 5 040,00 zt brutto do 8 500,00 zt brutto;
- Inspektor od 4 870,00 zt brutto do 8 300,00 zt brutto;

- Starszy specjalista od 4 870,00 zt brutto do 8 200,00 zt brutto;

- Podinspektor, Specjalista od 4 840,00 zt brutto do 8 100,00 zt brutto;

- Samodezielny referent od 4 840,00 zt brutto do 8 000,00 zt brutto;

- Mtodszy referent, Referent od 4 806,00 zt brutto do 7 800,00 zt brutto.

2. Dodatek funkcyjny przystugujacy na stanowisku gtéwnego specjalisty oraz starszego inspektora
w maksymalnej wysokosci do 4 500,00 zt brutto miesiecznie.

3. Dodatek stazowy stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego, przystuguje
w wysokosci 5 % poczagwszy od 5 lat ogdlnego stazu pracy i wzrasta o 1 % za kazdy kolejny
przepracowany rok, az do 20 % przy stazu ogélnym wynoszgcym 20 lat.

4. Nagroda uznaniowa za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej.

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujace na podstawie Ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej.

6. Nagroda jubileuszowa zgodnie z art. 38 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Powyisze sktadniki wynagrodzenia i S$wiadczenia pozaptacowe wynikajg z Zarzadzenia

Nr 425/XI11/2015 Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Gotdapi z pdzniejszymi zmianami znajdujgcym sie

bezposrednio pod linkiem https://bip.goldap.pl/regulamin-wynagradzania-pracownikow.html.



https://bip.goldap.pl/regulamin-wynagradzania-pracownikow.html

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pierwsza umowa na czas okreslony, a kolejna z mozliwosciag umowy na
czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze w trzykondygnacyjnym budynku
Urzedu bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy
wjazd do budynku wdézkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wdzkéw inwalidzkich.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

V. Gtéwne zadania na stanowisku:

1. Naliczanie wynagrodzen pracownikow;

2. Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw (w tym nagrody, odprawy, ekwiwalenty,
Swiadczenia socjalne);

3. Sporzadzanie zaswiadczen, swiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;

4. Przygotowywanie do wyptaty innych swiadczen i naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy
oraz umow cywilnoprawnych oséb pracujgcych na rzecz jednostek obstugiwanych;

5. Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;

6. Gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych
oraz zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i dostepem o0séb nieupowaznionych;

7. Prowadzenie kart wynagrodzen;

8. Woydawanie zaswiadczen o zarobkach;

9. Obstuga potracen z wynagrodzen np. MKZP, zajecia komornicze, ubezpieczenia pracownicze,
zwigzki zawodowe;

10. Sporzadzanie rocznej informacji dla oséb ubezpieczonych (RMUA);

11. Zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikow jednostek obstugiwanych oraz oséb
pracujgcych na podstawie umdw cywilnoprawnych;

12. Prowadzenie rozliczen z tytutu wyptat wynagrodzen i Swiadczen z Urzedem Skarbowym
oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

13. Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

(PIT-11);



14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,

Sporzgdzanie rocznego odliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika (PIT-40) dla

pracownikéw, ktdrzy do 10 stycznia roku nastepujgcego po roku podatkowym ztozg PIT-12;

Sporzadzanie rocznej deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4R);

Sporzadzanie rocznej deklaracji o zryczattowanym podatku dochodowym (PIT-8AR);

Przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych

wynagrodzen w jednostce obstugiwanej wedtug obowigzujgcych przepiséow (m.in. GUS Z-03,
7-06);

Sporzadzanie deklaracji PFRON;

Przygotowywanie danych i sporzgdzanie sprawozdania o wysokosci $rednich wynagrodzen

nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

Sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczgcych wynagrodzen pracownikéw;

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw jednostek obstugiwanych

w zakresie biezgcej obstugi;

Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi

pracownikéw bedgcych na stanowiskach urzedniczych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem na emeryture, rente lub inne Swiadczenia.

VI. Wymagane dokumenty:

podpisany list motywacyjny,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z niezbednymi wymaganiami,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentow $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

kopie Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii oraz o niekaralnosci za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

podpisane os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, jezeli kandydat/kandydatka zamierza



skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
— oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie

motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegdblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Osoba, ktdrej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci sgdowej.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw procedura zgtoszen dostepna jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gotdapi w zaktadce sygnalisci, bezposrednio pod linkiem

https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html oraz w Punkcie Obstugi Mieszkarncéw w pokoju nr 3 Urzedu

Miejskiego w Gotdapi.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkarcéw
lub listownie na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. kadr i ptac w Wydziale Obstugi Placédwek Oswiatowych Urzedu
Miejskiego w Gotdapi”,

c) Termin skiadania ofert: do dnia 16 marca 2026 r. do godz. 15:15 - decyduje data i godzina wptywu
do urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych na
wskazane stanowisko. Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod

adresem: https://bip.goldap.pl/nabory.html oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim

w Gotdapi.

BURMISTRZ GOtDAPI

/-/ Konrad Kazaniecki


https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html
https://bip.goldap.pl/nabory.html

