86-010 Korono 'w:; Koronowo, 5.12.2019 r.
OR-K.2110.15.2019

Urzad Miejski w Koronowie
Oglasza KONKURS, w celu zast¢pstwa na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika na stanowisku podinspektora w Wydziale Finansowo — Budzetowym

w Urzedzie Miejskim w Koronowie.
w wymiarze 1 etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne:

e wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

* obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

* posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

* posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

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

e bicgla umiejetnos¢ obshugi komputera (Word, EXEL, PLATNIK).

Wymagania dodatkowe:

e udokumentowany, przynajmniej roczny, staz pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych,
¢ udokumentowany, przynajmniej roczny staz pracy na stanowisku place,

e staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomig badz rachunkowoscia.

Stanowisko pracy, obejmuje przede wszystkim prowadzenie spraw zwigzanych z:

e prowadzeniem ewidencji wynagrodzen z osobowego funduszu plac, w tym
sporzadzanie list plac oraz kart wynagrodzen dla pracownikdéw,

e naliczaniem oraz poborem zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
od wyptaconych wynagrodzen oraz zasitkow pienigznych 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,

e sporzadzaniem okresowych sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu plac,



prowadzeniem ewidencji wynagrodzen bezosobowych, w tym rozliczanic umoéw
cywilnoprawnych, naliczanie, pobor i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb
fizycznych oraz skladek na ubezpieczenia spoteczne, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

sporzgdzaniem i przekazywaniem dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych
1 innych, wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,

naliczaniem oraz przekazywaniem naleznych skiadek do Zakladu Ubezpieczen
Spofecznych, prowadzenie ewidencji, dokumentacji i rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznym z tytulu wyplaconych zasitkow i skladek, oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

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

sporzgdzaniem deklaracji miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepelosprawnych oraz deklaracji rocznej DEK-R,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

biezgca kontrola i monitorowanie planéw finansowych,

rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow stuzbowych,

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

inne zadania zlecone przez Burmistrza, Skarbnika Gminy i Kierownika Wydziatu.
prowadzenie innych spraw, do ktorych pracownik uzyskat upowaznienie Burmistrza na

podstawie art. 33 ustawy o samorzgdzie gminnym.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wylgcznie na druku zalgczonym do pobrania przy konkursie
na stronie BIP UM w Koronowie),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci,
kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy, zaswiadczenia
o trwajgcym zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych

oraz korzysta z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu,

za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

- dokumenty przyjmowane s do 13 grudnia 2019 r. wigcznie.

1. Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: KONKURS, w celu zast¢pstwa podinspektora w Wydziale Finansowo -
Budzetowym w Urze¢dzie Miejskim w Koronowie.

2. Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwycigstwa
1, 86-010 Koronowo, réwniez z dopiskiem na kopercie: KONKURS, w celu zast¢pstwa
podinspektora w Wydziale Finansowo - Budzetowym w  Urzedzie Miejskim
w Koronowie.

Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — nr tel. kontaktowego: (52) 38264 02

Uwaga:

Ogloszenie o konkursie zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji
Publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego (www.bip.koronowo.pl).
Osoby biorace udzial w konkursie o jego wynikach zostang poinformowani telefoniczne.

up, BURMISTRZ




