OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze Referent ds. ksiggowosci i plac
w Urzedzie Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

1. nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa.
2. okreslenie stanowiska pracy:

a. Referent ds. ksiggowosci i plac - zatrudnienie umowa o prace,
b. wymiar czasu pracy: pelny etat.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.
3. niezbedne wymagania:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panistw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;

b) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtdwnego ksiegowego;

¢)niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

d) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

€) nieposzlakowana opinia;

f) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadafh oraz
dotyczgcych  funkcjonowania  samorzadu  terytorialnego i  postgpowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej,  ustawy o  podatkach i  oplatach  lokalnych,  ustawy
o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego;

g)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

4. spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych
wyksztalcenia:

a)ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych — studiéw
magisterskich lub  ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie,
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

5. dodatkowe wymagania:

mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej, umiejetnosé
interpretowania przepiséw prawnych, biegta znajomo$é obstugi komputera i aplikacji
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biurowych, w szczegdlnosci programéw ksiegowych i placowych, prawo jazdy kat. B,
znajomoéé ustaw: o finansach publicznych, o systemie ubezpieczen spotecznych,
o pracownikach samorzadowych, o samorzgdzie gminnym, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o rachunkowos$ci, o podatku dochodowym od os6b
fizycznych oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

glowne zadania wykonywane na stanowisku:

weryfikacja przepracowanych godzin pracownikow zatrudnionych w jednostkach
podlegtych i Urzedu Miasta,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu, Szkoty Podstawowej oraz Przedszkola
Samorzadowego w Nieszawie,

naliczanie kwot z tytulu wynagrodzen bezosobowych,

obliczanie zasitkow chorobowych, opiekuficzych 1 macierzynskich zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie ,,Polecen ksiegowania” w zakresie naliczonych ptac i sktadek od nich
naleznych,

dokonywanie w granicach okres§lonych prawem potracen z list ptac oraz terminowe ich
odprowadzanie na wlasciwe rachunki bankowe,

uzyskiwanie zgody pracownikow na dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia wraz
z prowadzeniem ewidencji dokonanych potracen,

naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, biezace sporzadzanie

deklaracji rozliczeniowych wraz z przekazem elektronicznym, korygowanie

dokumentéw,

zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

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

odprowadzenie na konto urzgdu skarbowego pobranych zaliczek na podatek
dochodowy w obowigzujgcych terminach,
odprowadzenie zajg¢tych wierzytelnosci z tytulu wynagrodzen na rzecz komornika
sgdowego lub naczelnika urzedu skarbowego wraz z korespondencja w tym zakresie,
terminowe sporzgdzania rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,
sporzadzenie sprawozdan do GUS,
prowadzenie kart "wynagrodzen i kart zasitkowych dla pracownikow Urzgdu Miasta
1 jednostkach podlegtych,
Scista wspolpraca ze stanowiskiem kadr,

18) przygotowywanie wnioskow o rozliczenie i refundacje robdt publicznych i prac

spotecznie uzytecznych,

19) prowadzenie dokumentacji PFRON,
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prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium szkolnym: przyjmowanie
1 kompletowanie wnioskow, ustalenie dochodéw uprawniajacych do przyznania
stypendium, kompletowanie faktur i rachunkéw, sporzadzenie decyzji
administracyjnych,

obliczanie dodatkéw uzupetniajgcych zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,
nadzorowanie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow, rachunkow, faktur



zakupowych w zakresie rachunku wydzielonego,
23)  prowadzenie niezbednych rejestrow 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, .

7. informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa w wymiarze 1 etatu tj. 8 godzin dziennie (40 godzin
tygodniowo) w siedzibie Urzedu Miasta  Nieszawie,  z uzyciem monitora ekranowego,
wymagajaca efektywnosci w dziataniu, udzialu w  szkoleniach. kontaktu
z jednostkami organizacyjnymi Gminy, innymi Urzedami lub instytucjami.

8.warunki pracy na stanowisku:

a) praca na pelen etat;

b) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy;

¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936)
oraz Regulaminem wynagradzania w Urzgdzie Miasta w Nieszawie;

d) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesigcznym;

€) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

9. dodatkowe informacje:

a) informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. czerwiec 2020 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych w  Urzedzie Miasta w  Nieszawie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

10. wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys - uwzgledniajgcy szczegdtowy przebieg pracy zawodowej;

¢) kwestionariusz osobowy;

d) kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy;

e) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie, ukonczone kursy
1 szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia;

f) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

h) pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ~ w  postaci  zakazu  pelnienia  funkcji = zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
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kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282);
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

k) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

11

a)

. miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta w zaklejonych kopertach
z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz dopiskiem
,»nabor na kandydata na stanowisko Referent ds. ksiggowosci i ptac > w terminie do 28
wrzesnia 2020 r. do godz. 15:30;

b) dokumenty, ktére wptyna do urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

12. dodatkowe informacje:

13.

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282
z pézn. zm.).

Burmistrz Miasta Nieszawa zastrzega sobie prawo zakonczenia otwartego naboru lub
jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.
Wybor kandydata bgdzie poprzedzony rozmowg kwalifikacyjna.

W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta Nieszawa www.nieszawa.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjne;
1 stronie internetowej Urzedu www.nieszawa.pl.




