Koronowo, 10 stycznia 2020 r.

OR-K.2110.1.2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:

Stanowisko urzednicze: podinspektor w Wydziale Finansowo — Budzetowym —
pelen etat
(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagania niezb¢dne od kandydata:

e wyksztalcenie $rednie, w tym 3 letni staz pracy zawodowe],

e wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, specjalno$¢ finanse, bankowos¢,
rachunkowos¢,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rdwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

e posiada pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przest¢pstwo skarbowe,

e biegla umiejetnosé obstugi komputera (Word, EXEL, PELATNIK).

Wymagania dodatkowe:

e udokumentowany, przynajmniej roczny, staz pracy na stanowisku place,
e staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomig badz rachunkowoscis.

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku naleze¢ bedzie prowadzenie spraw
zwigzanych z:
e prowadzeniem ewidencji wynagrodzen z osobowego funduszu plac, w tym
sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen dla pracownikow,
e naliczaniem oraz poborem zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych
od wyptaconych wynagrodzen oraz zasilkéw pienieznych z ubezpieczenia

spotecznego, rozliczaniem pobranych zaliczek z Urzedem Skarbowym, sporzadzaniem



rocznych informacji PIT-11, PIT-40, PIT-R oraz rocznych deklaracji PIT-4R
i PIT-8AR,

sporzadzaniem okresowych sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac,
prowadzeniem ewidencji wynagrodzen bezosobowych, w tym rozliczanie umow
cywilnoprawnych, naliczanie, pobér i odprowadzanie podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzaniem 1 przekazywaniem dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych
i innych, wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych,

naliczaniem oraz przekazywaniem naleznych sktadek do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych, prowadzenie ewidencji, dokumentacji i rozliczen z Zakladem
Ubezpieczenn  Spolecznym z  tytulu  wyplaconych zasitkéw 1 skladek
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

naliczanie wysokosci odpisu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, korekta
na koniec roku, naliczanie podatku od swiadczen socjalnych,

sporzadzaniem deklaracji miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdb Niepelnosprawnych oraz deklaracji rocznej DEK-R,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

biezaca kontrola i monitorowanie planéw finansowych,

rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattéw stuzbowych,

sporzgdzanie listy diet, inkasa dla sottysow oraz diet dla radnych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepisow ustaw:

o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
o podatku dochodowym od 0séb prawnych,
0 systemie ubezpieczen spotecznych,

o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

o ochronie danych osobowych,

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych.



Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kwestionariusz osobowy (wylacznie na druku zalgczonym do pobrania przy naborze
na stronie BIP UM w Koronowie),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosei,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce okresy zatrudnienia, zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

o oswiadczenie kandydata, Zze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu, za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2019 r., poz. 1282 (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

1. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Koronowie Koronowo.
2. Praca stacjonarna.
3. Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, kultura osobista.

Informacje dotyczgce zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2019 r.,
poz. 1282):

Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni
ztozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetlnosprawnos¢é.

Informacje wynikajgce z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz.U. 2019 r., poz. 1282):

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacjii zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych,
w miesigcu grudniu 2019 r. ksztattowat sie na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

e dokumenty przyjmowane beda do 20 stycznia 2020 roku wiacznie.

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE
NIE BEDA ROZPATRYWANE (LICZY SIE DATA WPLYWU DO URZEDU).



e dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze Podawczym”
Urzgdu Miejskiego w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok. nr 1),
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze podinspektora w Wydziale
Finansowo - Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie”

e dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie,
Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo, réwniez z dopiskiem na kopercie:
»Nabor na  wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora w Wydziale
Finansowo - Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnore¢cznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Pani Maria Dec — podinspektor ds. kadr
nr tel. kontaktowego: (52) 382 64 02

Uwaga:
Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji

Publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Koronowie.
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