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Brzeziny, dn.16 sierpnia 2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Miasta Brzeziny, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16.

1. Stanowisko pracy: Inspektor w Wydziale Finansowym (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslnie popehione
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
1 dokumentacji,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

minimum 3 lata ogélnego stazu pracy przy wyksztalceniu wyzszym, 5 lat przy
wyksztalceniu $rednim,

znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan

W tym ustawy o samorzgdzie gminnym, kpa, ustawe o rachunkowosci, ustawe o
podatku dochodowym, ustawe o finansach publicznych, ustawe o podatku od towaréw
1ustug,

nieposzlakowana opinia,

umiej¢tnosé: pracy w zespole, korzystania z przepiséw prawa, logicznego myslenia,
selekcji informacii,

umiejetnos¢ obstugi komputera, m.in. programow Windows, pakietu MS Office,
programu do plac i ksiggowosci budzetowej,

odpornos¢ na stres,

utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,

dyskrecja, lojalno$¢ i dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga finansowo-placowa Urzedu Miasta.
2. Sporzadzanie list plac dla pracownikéw Urzgdu Miasta zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, pracownikéw robdt publicznych, prac spolecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych.
3. Sporzadzanie list plac z tytutu diet dla radnych Rady Miasta, MKRPA.
4. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia i uméw o dzieto.
5. Sporzadzanie i skladanie wnioskéw do PUP i innych instytucji o refundacje
wynagrodzen i pochodnych, zgodnie z zawartymi umowami.
6. Prowadzenie i sporzadzanie imiennych irocznych kart wynagrodzeri .
7. Naliczanie pracownikom $wiadczen naleznych z ubezpieczen spotecznych, $swiadczen
naleznych w razie choroby i macierzynstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.



8. Naliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne, fundusz pracy i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
pracownikom i nie bedgcych pracownikami Urzedu Miasta.

9. Prowadzenie potracen zgodnie z przedstawionymi dokumentami.

10. Zgtaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego pracownikéw i 0sGb zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia .

11. Sporzadzanie i wydawanie pracownikom rocznych raportéw RMUA.

12. Sporzadzanie miesigcznych rozliczen naleznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne i fundusz pracy, przekazywanie danych do systemu »Platnik” iuzgadnianie co
miesigc przetworzonych w nim danych z podstawowa ewidencja placows .
13.Sporzadzanie miesigcznej i rocznej deklaracji (informacji) w zakresie naleznych wplat
na PFRON i przekazywanie naleznych skladek w obowigzujacym terminie.

14. Sporzadzanie dyspozycji do wyplaty dotyczacych przekazania naleznych skladek do
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy do US oraz potracen w obowiazujacych terminach.
15. Sporzadzenie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych oraz terminowe przekazywanie ich podatnikom i do Urzedu Skarbowego.
16. Sporzadzanie rocznych informacji w zakresie naliczonych i pobranych sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne pracownikom i osobom fizycznym, ktére Swiadczyly
pracg na podstawie uméw cywilnoprawnych

17. Podpisywanie i wysylanie w postaci elektronicznej dokumentow zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

18. Wydawanie do celow emerytalno-rentowych zaswiadczefi o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu dla pracownikéw Urzedu Miasta a takze zlikwidowanych placowek
podlegtych Urzedowi

oraz innych zaswiadczen na wniosek pracownikow.

19. Sporzadzanie kserokopii list ptac po zlikwidowanym WSBW i SKR.

20. Naliczanie i ksiegowanie wplywow z tytutu czynszu najmu lokali, czynszow
dzierzawnych, podnajmu lokali socjalnych oraz egzekucja zaleglosci i przygotowywanie
z tego zakresu danych do sprawozdan.

21. Ksiggowanie wplywow ze sprzedazy skladnikow majatkowych i wystawianie wezwan
na zalegtosci.

22. Prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS dla Urzedu Miasta oraz sporzadzanie
wydrukéw komputerowych w tym zakresie.

23.Prowadzenie ewidencji szczegélowej srodkow trwatych Miasta oraz sporzadzanie
wydruk6éw komputerowych w tym zakresie.

24.Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych (umorzenie roczne) srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.
25.Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie danych objetych niniejszym zakresem
czynnosci (sprawozdan statystycznych do GUS).

26. Rozliczanie inwentaryzacji okresowych i kontrolnych majatku trwatego.

27. Przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw pienigznych i rozrachunkéw w zakresie
prowadzonej ewidencji ZFSS oraz pozostatych aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji
sald.

28. Biezgce $ledzenie przepiséw dotyczacych powierzonych spraw oraz inicjowanie
wprowadzania w zycie wszelkich zmian wynikajacych z powszechnie obowiazujacych
przepiséw w zakresie powierzonego zakresu czynnosci.

29. Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan.

30. Nalezyte przechowywanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci oraz ich
archiwizowanie.

31. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.



32. Stale podnoszenie osobistych kwalifikacji zawodowych.
33. Informowanie przelozonego o postepie i wynikach prac oraz napotykanych
trudnosciach.

4. Warunki pracy:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca na terenie miasta Brzeziny zwigzana

z zakresem czynnosci.

S. Wlipcu 2019 r. w Urzedzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy/ zaswiadczen pracy/ zakresow czynnosci potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego stazu pracy,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego),
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popelnione
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

9) w przypadku posiadania — kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
10) w przypadku posiadania — kserokopie referencji lub opinii,

11) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,

13) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

Wymagane kopie dokumentéw muszq by¢ potwierdzone za zgodnosé 7 oryginalem przez
kandydata.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibic Urzedu na adres :

Urzad Miasta Brzeziny, 95 — 060 Brzeziny ul. Sienkiewicza 16, I pietro pok. 110,

z umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata

wraz z dopiskiem:

» Nabor na stanowisko Inspektora w Urzg¢dzie Miasta Brzeziny” w terminie do dnia

27 sierpnia 2019r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16,

I pietro.



Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000) i RODO.
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