Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk

Jednostka Urzad Miasta i Gminy Mirsk
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
Okreslenie stanowiska stanowisko urze¢dnicze ds. finansowo-placowych

Termin skladania
dokumentow

28.03.2017 r.

Ilos¢ etatow

1

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztalcenie érednie lub wyizsze preferowane ekonomiczne

lub administracyjne,
2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

pracy,

7) znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy: o systemie ubezpieczen
spotecznych, o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby lub macierzynstwa, o podatku dochodowym od os6b
fizycznych oraz zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen

i zagadnien ptacowych,

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajgce

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw uzytkowych (Exel,

Word, Platnik),

2) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$¢é pracy w zespole,
komunikatywnosé¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy

i obowiazkowos$¢ przy realizacji zadan.

Zakres wykonywanych zadan
ma stanowisku

[u—y

umowe zlecenie, umowe o dzieto,

2. prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen chorobowych,

zasitkéw chorobowych, opiekunczych, rent i emerytur,

| 3. sporzadzanie w okresach miesigcznych deklaracji ZUS DRA, raportow

RCA, RZA, RSA i przekazywanie poczta elektroniczng do ZUS,

| 4. przygotowywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen, skladek ZUS

i pozostatych,
5. przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

6. sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od o0séb

fizycznych (PIT-4R, PIT-11, PIT-8B, PIT-40),

7. sporzadzanie ewidencji pozostalych s$rodkéw trwatych w ukladzie

ilosciowo-wartosciowym,

8. prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownikéw, w przypadku
rozwiazania umowy o prac¢ sporzgdzanie protokotow zdawczo-odbiorczych

w zakresie pozostatych srodkow trwatych,
9. sporzadzanie list wyptat ekwiwalentéw OSP i pracownikow,

' 10. archiwizowanie dokumentow ksiggowych,

| 11. rozliczanie dotacji dotyczacej wychowania przedszkolnego,

12. ustalenie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkola i obcigzanie gmin
z tytutu korzystania z wychowania przedszkolnego przez dzieci zamieszkate

w innej gminie,

13. opracowywanie projektéw uchwatl rady i zarzadzen burmistrza w zakresie

prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwal i zarzadzen,

14. terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie

prowadzonych przez siebie spraw,

sporzadzanie list plac pracownikéow zatrudnionych na umowe o prace,




15. znajomo$¢ przepisow prawnych i orzecznictwa obowigzujacego
na stanowisku pracy.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. praca w siedzibie pracodawcy,
2. samodzielne stanowisko pracy,
3. praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Dodatkowa informacja

W miesiacu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk
w rozumieniu  przepisoOw o rehabilitacji zawodowe] ispolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

3. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku,

5. o$wiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

6. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata zobowigzany zostanie do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamego),

7. kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2009
r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika — Dz. U. Nr 115 poz.
971),

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych - Dz. U. z 2016 r. p0z.922).

Miejsce i termin skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczaniem nadawcy) nalezy:
1. sklada¢ w zamknietych kopertach do dnia 28.03.2017 r. w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Mirsk (pok. nr 1)
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
lub |
2. przeslaé poczta do dnia 28.03.2017 r. (decyduje data wplywu do urzedu)
na adres:
Urzad Miasta i Gminy Mirsk
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. finansowo-placowych”.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 756470449.

Pozostale informacje

1. dokumenty przestane droga elektroniczna oraz dokumenty, ktére wptyna
do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie skladnia dokumentéw
nie bedg rozpatrywane,

2. dokumenty przedstawione w naborze nie bedg zwracane,

3. postgpowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapow: I etap — weryfikacja
dokumentéw aplikacyjnych, II etap — sprawdzenie znajomosci przepisow
prawa i obstugi komputera oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

4. osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostang poinformowane
indywidualnie i zaproszone na II etapu naboru,

5. informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy Mirsk oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk.




