WOP.2110.6.2.2016 Tomaszow Maz., dn. 13 maja 2016 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: inspektor w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6%

b)

b)

d)

1. Warunki pracy na stanowisku:
pomieszczenia nie sg dostepne dla oséb z dysfunkcjg narzagdow ruchu — budynek A Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, II pigtro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

praca przy komputerze.

2. Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki z zakresu ekonomii badz finansow,
posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy,
umiejetnos¢ sprawnej obstugi programu ,,Platnik™ i posiadanie udokumentowanego stazu pracy
na stanowisku obejmujacym obstuge programu ,,Platnik”,
posiadanie obywatelstwa polskiego z =zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
Znajomos$¢ przepisow z zakresu podatku dochodowego, VAT, rozliczen z ZUS, ustawy
o rachunkowosci,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
umiejetnos¢ samodzielnego i analitycznego myslenia,

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,



€)
)
9)

znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office,
rzetelno$¢, doktadnosé¢, obowigzkowose,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
sporzadzanie list wyptat wynagrodzen osob fizycznych wykonujacych zadania w ramach
umowy zlecenie 1 umowy o dzieto oraz innych wyptat na rzecz osob fizycznych nie bedacych
pracownikami Urzedu Miasta,
naliczanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, fundusz pracy i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych nie bedacych
pracownikami Urzedu Miasta, od naliczanych wyptati wynagrodzen,
Zglaszanie, dokonywanie zmian 1 wyrejestrowywanieé z ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego o0sob zatrudnionych na podstawie umow zlecenia i uméw o dzieto badz innych,
sporzadzanie miesigcznych rozliczen naleznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne 1 fundusz pracy, przekazywanie danych do systemu ,Platnik” i uzgadnianie
co miesigc przetworzonych w nim danych z podstawowa ewidencja placowa w systemie
,Kadry i ptace” w zakresie sporzadzanych list,
sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rocznych raportéw w zakresie naliczonych
i pobranych sktadek z tytutu ubezpieczen emerytalnych, rentowych, chorobowych,
wypadkowych i zdrowotnych,
Sporzadzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od os6b
fizycznych oraz terminowe przekazywanie ich podatnikom do Urzedu Skarbowego,
Sporzadzanie miesigcznej 1 rocznej deklaracji (informacji) w zakresie naleznych wptat
na PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzadzanie dyspozycji dokonania

wplat w obowigzujacym terminie.

5. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopi¢ dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,
kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. ¢,
oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okre§lonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania si¢ o zatrudnienie osob

nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,



h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

i) o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),

J)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, opinie, referencje,

I) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez

wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktada¢
osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogoélnej lub przesta¢ poczta
na adres Urzgdu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowo — Ksiegowym — NABOR NR 1 w terminie
do dnia 23 maja 2016 roku (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urze¢du). Aplikacje, ktoére wptyna
do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisana
klauzulg zamieszczong ponizej:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, ze zm.).”

czytelny podpis

Szczegdlowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 lub 288.



