Ostroteka, 2024-06-26
ORK.2110.5.2024

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
inspektora ds. ptac
w Wydziale Finanséw, Budzetu, Podatkéw 1 Optat w Urzgdzie Miasta Ostrofeki.

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, kierunki: finanse 1 rachunkowos¢.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym 3 lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeksu pracy,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy o rachunkowosci,

g) kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagane cechy osobowe:
opanowanie, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, terminowos¢, lojalnosc.

Wymagane umiejetnosci:

obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office (Word i
Excel), umiejetnos¢ interpretowania przepisOw 1 wykorzystanie ich w praktyce,
umieje¢tnos$¢ pracy w zespole pracownikow.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Sporzadzanie list plac z tytutu wynagrodzenia pracownikéw wiasnych, uméw
zlecen i umoéw o dzieto pracownikéw witasnych i obcych, stypendiow sportowych
i nagrod prezydenta miasta.
2) Przygotowywanie i rozliczenie wyptat z ZFSS pracownikéw i emerytow: wczasy,
zapomogi, talony, wycieczki.



3) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w urzedzie i oséb
fizycznych, ktérzy zostali zatrudnieni na umowg zlecenie lub dzieto.

4) Prowadzenie ewidencji i rozliczen z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych.

5) Prowadzenie ewidencji z tytulu potracen zobowigzan pracownikow:

a) pozyczki z ZFSS,

b) zajecia wierzytelnosci,

¢) PZU-zycie i Pogodna Jesien,
d) zwiazki zawodowe.

6) Prowadzenie kart zasitkow chorobowych i opiekunczych.

7) Rozliczanie sktadek spotecznych, zdrowotnych i na Fundusz Pracy.

8) Wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:

a) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i1 zdrowotnych nowo
zatrudnionych pracownikéw w Urzedzie oraz cztonkéw ich rodzin,

b) sporzadzanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych lub zdrowotnych o0s6b
wykonujacych prace na umowe zlecenie,

c) sporzadzenie korekt z tytulu ubezpieczen spotecznych, w zwigzku ze zmiang
danych,

d) wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw
oraz cztonkéw ich rodzin, w stosunku do ktérych wygasa umowa o prace, badz
umowa zlecenie,

e) prowadzenie dokumentacji zasitkéw chorobowych i opiekunczych,

f) sporzadzanie miesigcznych raportow RCA, RZA, RMUA,

g) rozliczanie i sporzadzanie miesigcznych raportoéw z absencji na drukach RSA,

h) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej DRA.

9) Sporzadzanie przelewdw z wynagrodzen pracownikéw oraz z dokonanych potracen
tj. podatek dochodowy, pozyczki mieszkaniowe, KZP, PZU 1 inne.

10) Obstuga programu ptacowego KSAT, PLATNIK oraz programu bankowego.

11) Rozliczanie ptac 1 sporzadzanie zestawien.

12) Prowadzenie kart chorobowych zasitkéw wyptaconych z funduszu zaktadu pracy.

13) Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych wynagrodzeniach.

14) Prowadzenie petnej dokumentacji do celow miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy (prowadzenie oswiadczen i decyzji o zaniechaniu poboru zaliczek,
potracenia z list ptac).

15) Roczne rozliczanie podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym — sporzadzanie
deklaracji PIT — 4R i PIT - 8AR.

16) Roczne rozliczanie z podatku dochodowego z tytulu pobranych zaliczek od
wynagrodzen (PIT 8C, PIT 11, PIT 40).

17) Przygotowywanie dokumentow o wynagrodzeniach i zatrudnieniu pracownikow
Urzedu Miasta oraz bytych pracownikéw urzedu w celu obliczenia kapitatu
poczatkowego Rp-7.

18) Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach — miesigcznych
1 rocznych — do celow emerytalnych, rentowych — Rp-7 oraz informowanie ZUS
o wysokos$ci osiggnietych dochodéw przez zatrudnionych emerytéw i rencistow
w urzedzie.

19) Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach dla Urzedu
Statystycznego.

20) Prowadzenie ewidencji wykorzystania osobowego funduszu ptac.

21) Sporzadzanie miesiecznych list ptac z tytutu diet radnych, przewodniczacych osiedli
i Przewodniczacego Rady Miasta.



22) Roczne rozliczenie wyptaconych diet radnych 1 sporzadzenie PIT-R
23) Sporzadzanie dokumentacji dot. pracownikéw interwencyjnych celem refundacji

z Urzgdem Pracy.

24) Sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan dla GUS.
25) Przygotowywanie akt do archiwum zaktadowego.

3.

Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. gen. J6zefa Bema 1 w Ostrol¢ce

( budynek nie jest wyposazony w winde),

2) duza samodzielnos¢,
3) czesty kontakt z interesantami,
4) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

5)

wymiar czasu pracy — caly etat.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2024r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1.

2.
3.
4

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy oraz trzyletnie doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych
czynnosci do zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabér. W przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany staz pracy oraz trzyletnie doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu
podobnych czynnosci do zadan na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zalagczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).
Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej ofert¢ jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1.

2.

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez
Prezydenta Miasta.

Oferty kandydatdw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbg¢dnych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania
konkursowego zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan
dodatkowych opisanych w niniejszym ogloszeniu.



3. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,,Praca”.

4. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze byC¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

5. Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

6. Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 9 lipca 2024r. do godziny 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w Ostrotece,
przy Pl. Gen. J6zefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu drogg pocztowa (decyduje
data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Pawel Niewiadomski



