PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

3-letni staz pracy na stanowisku ds. ptac,

praktyczna znajomos$¢ przepiséw i ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
Pracy, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, ustawa o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o
Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
ustawa o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych,

posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomosc¢ ogolna zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

umiejetnos¢ sporzgdzania listy ptac ( w tym naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego)

znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK, w tym umiejetno$é sporzadzania dokumentow
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw Ms Office,

umiejetno$c¢ stosowania przepiséw prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,

cechy osobowosci: dyskrecja, wysoka kultura osobista, doktadno$é umiejetnosé¢ pracy
w zespole, dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

£ R =

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych pracownikéw.

Sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen.

Obliczanie wynagrodzen za czas nieobecnosci w pracy oraz zasitkéw chorobowych,

macierzynskich, opiekunczych.

Dokonywanie dla celéw ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego:

- zgtaszania pracownikéw Urzedu Miejskiego,

- zgtaszanie 0s6b zatrudnionych na umowe zlecenia,

- zgtaszanie zmian danych osobowych ubezpieczonych pracownikéw,

- wyrejestrowanie z ubezpieczen pracownikow oraz zleceniobiorcow.

Sporzgdzanie w ramach obstugi programu ZUS PLATNIK:

- miesiecznych deklaracji rozliczeniowych,

- miesigcznych raportow imiennych o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w ptaceniu
skfadek,

- miesigcznych raportéw imiennych o naleznych skiadkach na ubezpieczenia zdrowotne,

- miesiecznych raportéw imiennych o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach,



7.

8.

9.

10.
11.

- sporzadzanie raportéow RMUA dla os6b ubezpieczonych.
Sporzgdzanie dla celéw podatkowych:
- deklaracji na zaliczki miesigczne podatku dochodowego od dokonywanych wyptat PIT-4R
- informaciji o dochodach i pobranych zaliczkach za podatek dochodowy PIT-11,
- rocznych obliczen podatku od dochodu uzyskanego przez pracownika PIT-40.
Wystawianie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz dla celéw emerytalnych oraz
rentowych zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp 7.
Prowadzenie kartotek wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-
prawnych i wystawianie obowigzujgcych deklaracji podatkowych.
Sporzagdzanie przelewow bankowych.
Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw ptacowych.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komorkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

, .
Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu Q"‘dﬁ’u bR osiggnal/nie—esiggnat
wskaznik/a zatrudnienia oséb niepetnosprawnych; w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.
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.WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem lub
os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizaciji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikac;ji

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozyé w terminie do —26 Q{/A)&/})/Q&\O?/{

w Urzedzie Miejskim w Swietochfowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Wydziale Finansowym ”,

nr

ref. 3). IFN/2021. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ziozenia decyduje data

stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



VL. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




