OGLOSZENIE Nr 4/2016
BURMISTRZA WIECBORKA
z dnia 19 grudnia 2016 roku

O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. wynagrodzen i budzetu

w Urzedzie Miejskim w Wigeborku
ul. Mickiewicza 22

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 2016, poz. 902) Burmistrz Wigcborka ogtasza otwatrty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wigcborku, ul. Mickiewicza 22.

1. Okreélenie stanowiska: Inspektor ds. wynagrodzen i budzetu.
2. Okre§lenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
2a). Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ma peha zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) nie byla skazana prawomocnym  wyrokiem sadu  za umy$lne  przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego [ub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

d) posiada nieposzlakowana opinie,

¢) posiada wyksztalcenie wyzsze, pigcioletni staz pracy w tym, co najmniej rok w administracji publicznej.

2b). Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) UmiejetnoSci:
1. obstuga komputera i znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office,
2. obshuga programow finansowo- ksiggowych.

b) Znajomos¢ przepisow:

Ustawy Kodeks Pracy,

Ustawy o systemie ubezpicczen spolecznych,

Ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,
Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o rachunkowosci.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Szczegdlowy opis zadan zawarty jest w opisie stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych,
w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego ogloszenia.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Szezegdtowy opis zadai zawarty jest w opisie stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych,
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego ogloszenia.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, wynosi co najmniej 6%: NIE



6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

€)

g)
h)

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz
dostepny na stronie internetowe;j Urzedu Miejskiego

https://mst-wiecbork.rbip.mojregion.info/ oraz u Inspektora ds. personalnych Urzgdu
Miejskiego (II pigtro, pokdj nr 24),

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

os$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce okresy zatrudnienia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.),

kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé- jezeli kandydat zamierza
skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pdzn. zm.).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego w Wiecborku, ul. Mickiewicza 22, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
Inspektora ds. wynagrodzen i budzetu” do dnia 28 grudnia 2016r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego

wplywu do urzgdu).

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona 28 grudnia 2016r.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spelniajace wymagania formalne zostang poinformowane

telefonicznie.




OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urze¢dzie Miejskim w Wigcborku

NAZWA STANOWISKA | KOMORKA ORGANIZACYJNA

Inspektor ds. wynagrodzen i budzetu Referat Finansowo- Ksiggowy
BEZPOSREDNI PRZEELOZONY Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu F-K (SF)
CEL STANOWISKA

1. PrfnfanZenie spraw zwiazanych z przygotowaniem wyptat wynagrodzen pracownikom Urzedu
Miejskiego w Wiecborku i 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Gminy Wigcbork.

ZADANIA

1. Sporzadzanie dokumentacji ptacowych dla pracownikéw i 0sob zatrudnionych na podstawie
uméw cywilno-prawnych oraz potracen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Prowadzenie rozliczef z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym i innymi
instytucjami zgodnie z wymogami prawa.

3. Sporzadzanie dokumentow planistycznych i sprawozdawczych budzetu Urzedu i Gminy oraz
wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:

1. Naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen z tytulu umowy o prace,
uméw zlecen, uméw o dzieto i innych rozliczen podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych,

2. Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych platnosci (zasitkow
chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen spofecznych),

3. Sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgloszeniowych, rozliczeniowych i innych
wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach spolecznych,

4. Wprowadzanie danych ewidencyjnych do programu Place,

5. Rozliczanie skladek ZUS przy pomocy programu Platnik,

6. Naliczanie naleznej sktadki zaliczki na podatek dochodowy i przygotowywanie
odpowiednich deklaracji podatkowych (rocznych),

7. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu wypfat opodatkowanych podatkiem
dochodowym od 0sob fizycznych,

8. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

9. Sporzadzanie przelewow: wynagrodzen pracownikow Urzgdu Miejskiego na ich
indywidualne konta, potracent z wynagrodzen dla poszczegolnych wierzycieli,

10. Sporzadzanie zaswiadczeii o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow Urzgdu
Miejskiego,




LT,

12.

13,

14

17.

18

20.
21.

22.

23,

24,

23.

. Przeliczanie skutkow prognozowanych zwigkszen i zmniejszen wynagrodzen,
15.
16.

. opracowywanie planéw dochodéw i wydatkoéw budzetowych Urzgdu 1 Gminy,
19.

Sporzadzanie przelewow na konto ZUS zgodnie z deklaracjami miesigcznymi oraz
pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych na konto US w terminach
przewidzianych przepisami prawa,

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz
Funduszem Mieszkaniowym,

Przekazywanie danych dotyczgcych prognozowanych wydatkéw pltacowych do
Kierownika Referatu Finansowo — Ksiegowego,

Przygotowywanie korespondencji z ZUS i US zwigzanej ze sprawami ptacowymi,
Przygotowywanie korespondencji z organami w zakresie zaje¢ komorniczych i windykacji
naleznosci z wynagrodzenia za pracg,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i wysokosci
wynagrodzen, analiz i informacji dotyczacych spraw ptacowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan Urzedu i Gminy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnosei i rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,

dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiggowych,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;.

UPRAWNIENIA do:

obstugi programéw finansowo - ksiggowych, placowych, rozliczeniowych oraz
bankowosci elektronicznej.

elektronicznego podpisywania deklaracji ZUS,

wspolpracy z instytucjami ZUS 1 US,

udzielania informacji pracownikom w zakresie sktadanych wnioskow.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE - WyZsze

WYKSZTALCENIE
DODATKOWE | -kierunek: rachunkowosc¢ i finanse
NIEZBEDNE - piecioletni staz pracy w tym, co najmniej rok w administracji publicznej
DOSWIADCZENIE DODATKOWE | doéwiadc%enie zawodowe na stanowisku zwigzanym z naliczaniem
wynagrodzen

UMIEJETNOSCI | NIEZBEDNE

- znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:
Ustawa Kodeks Pracy,

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

Ly R —




4. Ustawa o pracownikach samorzadowych,

5. Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowe;j,

6. Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

7. Ustawa o finansach publicznych,

8. Ustawa o rachunkowosci.

- obstuga komputera i znajomo$¢ oprogramowania Microsoft Office,
- obsluga programu Ptace,

DODATKOWE, - obstuga programu Platnik,
- obstuga programéw finansowo — ksiggowych,
- obstuga programu bankowosci elektronicznej) HOME BANKING.
NIEZBEDNE
KURSY, k
SZKOLENIA, INNE
DODATKOWE | - z zakresu rozliczania wynagrodzen i zasitkow
SPECJALNE - doktadnosc, rzetelnosé,
WYMAGANIA NIEZBEDNE - odp_O}Viedz'i'alnoéc', _ . . ’
- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzy wania probleméw,
WOBEC - umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepisow.
STANOWISKA DODATKOWE | -
WARUNKI PRACY

dyspozycyjnoscia.

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia biurowe, jak komputer z
oprzyrzadowaniem, telefon, stof, siedzisko i inne sprzety, ktore spehniaja ogolne wymagania. Wilgotnoé¢ wzgledna
powietrza jest umiarkowana, a $rodowisko termiczne speinia warunki komfortu cieplnego. Dodatkowe uciazliwosci
moga byé zwiazane z uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwana

Sporzadzita: Magdalena Starzecka




