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1. Stanowisko pracy Podinspektor ds. budzetowych
p

O w/w stanowisko pracy moga/nie—mega* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjgcia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepeinosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Podinspektor ds. budzetowych w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego
w Sedziszowie

3. Niezbgdne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze na kierunku ekonomia;
— doswiadczenie zawodowe:
*  w pracy urzedow administracji samorzadowej lub rzgdowej — wskazane,
* poza pracg w urzgdach administracji samorzadowej lub rzadowej — wskazane;

— niekaralno$¢ za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

— nieposzlakowana opinia;

— pelna znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

— znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy
o pracownikach samorzgdowych; kodeksu postepowania administracyjnego; kodeksu
pracy; o ochronie danych osobowych; o ochronie informacji niejawnych; o dostepie
do informacji publicznej; o finansach publicznych, zasady rachunkowosci oraz plany
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego; o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego; o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
ubezpieczen spotecznych;

— znajomos¢ funkcjonowania struktur samorzadu;

— znajomos$¢ obstugi programu pakietu MS Office;

— znajomos¢ obstugi programu PUMA, PLATNIK;;

— umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kopiarka, drukarka, skaner, fax).
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4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

a) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, doktadnosé i systematyczno$é;
b) inicjatywnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé;

¢) sumienno$é, uczciwodé, sprawnosé, rzetelnosé;

d) wysoka kultura osobista, dyskrecja, uprzejmosé;

€) umiejgtnos¢ pracy samodzielnej i w zespole;

f) umiejgtnosé¢ planowania i organizowania pracy;

g) umiejetnosé wezucia sie w sytuacje interesanta;

h) fatwo$¢ nawiazywania kontaktow;

i) umiejetnosé logicznego myslenia.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

SRR

10.
L.

12,

13;

Sporzadzanie list plac pracownikow oraz uméw zlecen i uméw o dzieto, zatwierdzania

list ptac pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych oraz wyliczanie ich wysokosci.

Prowadzenie kart z tytutu zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych.

Sporzadzanie rocznych wykazéw wynagrodzen zatrudnionych rencistow i emerytow.

Terminowe rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej i raportéw naleznych

skiadek ZUS od wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przekazywanie elektronicznie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do

ZUS.

Naliczanie zaliczek podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i sporzadzanie

deklaracji PIT-4R do Urzgdu Skarbowego.

Sporzadzanie sprawozdan:

— kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan zleconych j. s. t. ustawami w cze$ci dotyczacej wydatkow,

— sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzgdzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach p. d. o. f.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

Przygotowanie materialéw planistycznych oraz opracowanie materialéw z wykonania

budzetu oraz okresowych analiz z wykonania wydatkéw (oprécz dziatu 801 —

»Oswiata i wychowanie”).

Przygotowanie zmian w toku wykonywania budzetu tj. projektéw zarzadzen

Burmistrza oraz projektéw uchwat budzetowych.

Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem na polecenie

stuzbowe przetozonego.

Wykonujac powyzsze czynnosci, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

dokladng znajomos$¢ prawa obowigzujgcego na powierzonym odcinku pracy oraz
whasciwe jego zastosowanie,

sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

Sciste przestrzeganie obowigzujacych terminéw zalatwiania spraw,

wiasciwe zalatwianie spraw obywateli prezentujac przy tym wysoka kulture osobista,
zyczliwos¢ dla otoczenia, a takze dyskrecje,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw przepiséw, rejestrow
1 spisOw spraw,

wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.
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6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) informacja dla kandydatow do pracy (dot. obowigzku informacyjnego),

¢) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginatem”),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata ,,za zgodno$é z oryginatem”),

g) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata ,za  zgodno$é
z oryginalem”) poswiadczajace znajomos$é jezyka polskiego — dla obcokrajoweow,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™),

i) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

j) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie sie wéréd 5
najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),

Dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ w wymagane klauzule.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r, poz. 1000; zm.: Dz. U. z 2018r,
poz. 1669 oraz z 2019r, poz. 730).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku — o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2018r, poz. 1260; zm.: Dz.
U. z 2018, poz. 1669).

Klauzule opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzyé¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub pocztg na adres urzgdu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. budzetowych - ptace” w terminie do dnia 22 lipca 2019 roku.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna
przesta¢ pocztg elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.
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Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé sie na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego
(zaktadka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel, 41 381-11-28
wew. 401.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszow oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018r, poz. 1260; zm. Dz. U. z 2018, poz. 1669) —
informacje o kandydatach stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Sedziszow, 2019-07-08



