\ URZAD MIEJSKI

w Dzierzgoniu OGLOSZENIE O NABORZE
Plac Wolnosci 1
B2~440 Dzierzgol NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. plac i ubezpieczen

Burmistrz Dzierzgonia ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolno$ci 1, 82-440 Dzierzgon.

2. Stanowisko pracy:
stanowisko ds. plac 1 ubezpieczen - 1 etat.

3.Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

2) ma petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie - preferowane wyzsze (np. ekonomia, administracja, finanse publiczne),

6) doswiadczenie zawodowe — dodwiadczenie na podobnym stanowisku lub wykonywanie zadah o
podobnym charakterze, mile widziane doS§wiadczenie na stanowiskach w administracji publicznej,

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw — znajomoéé ustaw:
1) umiejetnoéé wiasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w prakiyce,

2) zdolnosci analityczne i koncepeyjne, umiejetno$é planowania i organizacji pracy,
3) samodzielno$¢, kreatywnosé, obowiazkowosé 1 dyspozycyjno$é w wykonywaniu zadan,
4) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

5) znajomo&¢ 1 umiejetnosé stosowania przepisoéw prawa w zakresie ustaw i aktéw wykonawczych:
- ustawa Karta Nauczyciela,

- ustawa Kodeks pracy,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Prawo o§wiatowe,



- ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

- ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
- ustawa o finansach publicznych.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen w ramach uméw o pracg i z umoéw cywilno-prawnych oraz zasitkéw
ZUS;

2) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wynagrodzen;

3) sporzgdzenie listy plac dla pracownikdéw oraz pozostatych list wyptat wedlug potrzeb;
4) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym list ptac pracownikdw;

5) prowadzenie, zbieranie 1 przechowywanie dokumentacji stanowiacej podstawg wyplaty zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego;

6) sporzadzanie deklaracji oraz prawidtowe rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i
Fundusz Pracy, w tym dokonywanie transmisji danych droga elektronicznag;

7) sporzadzanie dokumentacji oraz naliczenie i odprowadzenie podatku dochodowego od os6b
fizycznych;

8) prowadzenie i sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw oraz oéwiadczen, deklaracji i
- informacji podatkowych obowiazujacych w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

9) kompleksowa obsluga programu placowego Place Gravis;

10) sporzadzanie zasdwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen ze stosunku pracy;
11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

12) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

13) dokonywanie przelewOw wynagrodzen oraz dokonywanie platnosci faktur wystawianych przez
czynnych podatnikéw Vat na rachunek wskazany na biate] liScie, jak réwniez dokonywanie
platnoéci faktur obowiazkowym split payment zgodnie z obowigazujacymi przepisami.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Refertu Obstugi Jednostek przy ul. Tadeusza Zawadzkiego "ZOSKI" 38A, w
pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca wysitku umyslowego, stanowisko samodzielne i przy
monitorze komputerowym.

7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, w rozumienin przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
a) list motywacyjny,

b) Zyciorys curriculum vitae z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej z uwzglednieniem
przebiegiem nauki i pracy zawodowej (zawierajacy tylko i wytacznie informacje o kandydacie z art.
221 § 1 Kodeksu Pracy) opatrzony wlasnorecznym podpisem,

¢) kserokopie $wiadectw pracy do wegladu, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
f) o§wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pehni
praw publicznych,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych w postgpowaniu
rekrutacii oraz o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.

Zakwalifikowani kandydaci powinny przygotowaé¢ do wgladu inne dokumenty w celu
udokumentowania danych osobowych.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie Iub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon, w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. plac i ubezpieczen” do dnia: 17 lipca 2023 roku do
godziny 15:30 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
spos6b. niz okredlony w ogtoszeniu, niekompletne lub zawierajace nadmierne dane osobowe w
odniesieniu do art. 221 § 1 Kodeksu Pracy nie beda rozpatrywane.

Urzad Miejski w Dzierzgoniu zastrzega mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego =z wybranymi kandydatami, Kandydaci =zakwalifikowani zostang
powiadomieni telefonicznie o-miegjscu i terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Migjskiego w Dzierzgoniu — w ramach informacji pu ﬁizvnej. Wezelkie

informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Urzad Miejski Dzierzgoniu
zawarte sq w treSci klauzuli informacyjnej znajdujacej sie na stronie interpetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.dzierzgon.pl).

Dzierzgon, 2023.07.06




