Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na

Znak sprawy: ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna
KW.2110.2.2018 Podinspektor/Inspektor ds. ptac w Referacie
Finansowym

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e  Prowadzenie catos$ci spraw dot. wynagrodzen pracownikéw urzedu oraz z tyt. umow cywilno- prawnych,
naliczanie diet radnym (m.in. wprowadzanie danych do systemu PLACE, sporzadzanie list plac, sporzadzanie
list zasitkowych, prowadzenie kartotek ptacowych i zasitkowych, sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach oraz
zaswiadczen ZUS Rp-7, sporzadzanie przelewdw bankowych dot. wynagrodzen).

e Ksiegowanie list ptac w systemie ksiegowo-finansowym.

e Dokonywanie cato$ci rozliczen z ZUS (obstuga systemu PLATNIK, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS,
sporzadzanie deklaracji i informacji do ZUS, wspotpraca z ZUS w zakresie prowadzonych spraw itp.).

e Prowadzenie catosci spraw dot. podatku dochodowego z tyt. wynagrodzen pracownikéw, radnych, cztonkéw
komisji, uméw cywilno-prawnych (obliczenie i odprowadzenie podatku, sporzadzanie deklaracji i informacji o
dochodach itp. ).

e Rozliczanie ryczattu samochodowego zgodnie z zawartymi umowami.

° Prqwadzenie catoéci spraw dotyczacych ZFSS (m. in. naliczenie i odprowadzenie rocznego odpisu, wyptaty z
ZFSS).

e Dokonywanie rozliczen z Panstwowym Funduszem Osoéb Niepetnosprawnych (ustalanie i odprowadzanie
sktadek, sporzadzanie deklaracji PFRON).

e Opracowanie sprawozdan statystycznych GUS.

e Rozliczanie delegacji pracowniczych.

e  Sporzadzanie przelewdw bankowych dotyczacych ptatnosci urzedu (faktury, rachunki, dotacje, delegacje, itp.).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ os6b
na wozku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajace
dyspozycyjnoéci i mobilnosci.

Wymagania niezbedne:

e  Obywatelstwo polskie.

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

e  Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

e Co najmniej trzyletni udokumentowany staz pracy , w tym co najmniej dwuletnie dos§wiadczenie w zakresie
samodzielnego cato$ciowego rozliczania wynagrodzen (do$wiadczenie w jednostkach samorzadu
terytorialnego bedzie dodatkowym atutem)

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagarn niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze.

Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK,

e Biegta znajomos$¢ prawa pracy, przepisow w zakresie rozliczen ZUS i podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, znajomo$¢ przepiséw o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych.

e Znajomo$¢ przepisdbw prawa w zakresie gospodarki finansowej, w szczegélnosci ustaw o finansach

publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, oraz przepiséw dotyczgcych

sprawozdawczo$ci budzetowej

Znajomo$¢ oprogramowania dla sektora publicznego m.in.: PLACE- INFOSYSTEM bedzie dodatkowym atutem.

Bardzo dobra znajomos$¢ MS Office.

Komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.

Samodzielno$¢ i bardzo dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadan.

Pozadane kompetencje: rozwigzywanie probleméw, umiejetnosci analityczne, komunikatywno$¢, radzenie

sobie ze stresem, wspotpraca w zespole.




Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e List motywacyjny.

e CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

e Kopie s$wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajgce staz pracy, doswiadczenie
zawodowe i posiadane uprawnienia. '

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umysine.
Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.

Uwaga: Kandydaci, ktdérzy nie ztozg wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostanqg dopuszczeni do udziatu w
naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
"Podinspektor/Inspektor ds. ptac w Referacie Finansowym” w terminie do 04.04.2018 r.do godz. 15:30 ,,

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie po terminie podanym
w ogtoszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztoZzone nie bedg rozpatrywane.

W  razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowg, =za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

List motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 j. t.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz.902j. t.)".

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnos$¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabor dotyczy, do wgladu
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralnos$ci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Podkowa Le$sna 14.03.2018r.
Burmistrz Miasta

Ar{ur Tusinski




