OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa .
1. Stanowisko pracy:

Referent ds. ksiggowosci i plac

2. Niezbedne wymagania dla kandydata:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4)  nieposzlakowana opinia,

5)  wyksztalcenie $rednie,

6) co najmniej dwuletni staz pracy,

7)  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

3. Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej lub rzgdowej, umiejetnosé
interpretowania przepisow prawnych, biegla znajomo$¢ obslugi komputera i aplikacji
biurowych, w szczegélnosci programéw ksiegowych i ptacowych, prawo jazdy kat. B,
znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, 0 systemie ubezpieczefi spolecznych,
o pracownikach samorzadowych, 0 samorzgdzie gminnym, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o rachunkowosci, o podatku dochodowym
od oséb fizycznych oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzadowych,

4. Wymagane cechy osobowe:

umiejetnos¢ do pracy w zespole, planowanie sprawnej organizacji pracy, skuteczne
komunikowanie sie, dyspozycyjnosé, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, odpornosé
na stres,

5. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

1) weryfikacja przepracowanych godzin pracownikéw Zespotu Szkot i Urzedu Miasta,

2) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu i Zespotu Szkot w Nieszawie,

3) naliczanie kwot z tytutu wynagrodzen bezosobowych,

4) obliczanie  zasitkéw  chorobowych, opiekunczych 1 macierzynskich zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) sporzadzanie ,.Polecen ksiggowania® w zakresie naliczonych plac i skladek od nich
naleznych,

6) dokonywanie w granicach okreslonych prawem potracen z list plac oraz terminowe
ich odprowadzanie na whasciwe rachunki bankowe,

7) uzyskiwanie zgody pracownikéw na dokonywanie potracen z wynagrodzenia
wraz z prowadzeniem ewidencji dokonanych potracen,

8) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy, biezgce sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych wraz z przekazem elektronicznym, korygowanie dokumentéw,

9) zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin,
10) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,



11) kompletowanie dokumentéw potrzebnych do ustalenia przez ZUS kapitatu poczatkowego
oraz danych stanowigcych podstawe wymiaru renty i emerytury,

12) odprowadzenie na konto urzedu skarbowego pobranych zaliczek na podatek dochodowy
w obowigzujgcych terminach,

13) odprowadzenie zajetych wierzytelnodci z tytulu wynagrodzen na rzecz komornika
sgdowego lub naczelnika urzedu skarbowego wraz z korespondencja w tym zakresie,

14) terminowe sporzadzania rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

15) sporzadzenie sprawozdan do GUS,

16) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych dla pracownikéw Urzedu Miasta
i Zespohu Szkol,

17) Scista wspodlpraca ze stanowiskiem kadr,

18) przygotowywanie wnioskéw o rozliczenie i refundacje rob6t publicznych i prac spotecznie
uzytecznych,

19) prowadzenie dokumentacji PFRON,
20) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium szkolnym: przyjmowanie i kompletowanie
wnioskow, ustalenie dochodéw uprawniajacych do przyznania stypendium, kompletowanie
faktur 1 rachunkéw, sporzgdzenie decyzji administracyjnych,
21)obliczanie dodatkéw uzupelniajacych zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,
22) nadzorowanie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw, rachunkéw, faktur
zakupowych w zakresie rachunku wydzielonego,
23) prowadzenie niezb¢dnych rejestréw i ewidencji na stanowisku pracy,
24) przeprowadzenie archiwizacji dokumentacji,
25) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,
26) rozliczanie inwentaryzacji,
27) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu-prowadzonych spraw, -
28) zastgpowanie na stanowisko ds. ksiegowosci,
29) szczegblowy wykaz zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci pracownika.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno — biurowa w wymiarze | etatu tj. 8 godzin dziennie (40 godzin
tygodniowo) w  siedzibie Urzedu Miasta W Nieszawie, 2z uzyciem
monitora ekranowego, wymagajaca  efektywnosci w  dzialaniu, udziahu
w szkoleniach, kontaktu z jednostkami organizacyjnymi Gminy, innymi Urzedami
lub instytucjami.

7. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w UM w Nieszawie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania 0séb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

8. Inne informacje:

Klauzula informacyjna oraz niezbgdne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych jest zamieszczona w zalgczniku do niniejszego ogloszenia. Kazdy
kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

9. Wymagane dokumenty:
1)  list motywacyjny,



2)  kwestionariusz osobowy (art.22 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy tekst
jedn. Dz. U. 22018 r., poz. 917 z pdzn.zm),

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4)  os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5)  oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
z dotychczasowych miejsc pracy,

7)  kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

9)  os$wiadczenie kandydata, ze podda si¢ badaniom lekarskim w celu okreslenia stanu
zdrowia (brak przeciwwskazan zdrowotnych) na zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele aktualnej
lub przysztych rekrutacji.

10. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzad
Miasta Nieszawa , ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa, w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci i ptac ” do dnia 30.04.2019 r. do
godz. 16.00. O terminie doreczenia przesylki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia
do adresata.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta Nieszawa przy ul. 3 Maja 2,
87-730 Nieszawa pok.3, a wszelkie dodatkowe informacje uzyskac pod nr tel. (54) 283 81 76.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym fakcie powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej czy testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej Urzedu www.nieszawabip.net oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Nieszawa.

Burmistrz Miasta

Przemystaw Jankowski






