Koronowo, 30 marca 2021 r.

OR-K.2110.4.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:

Stanowisko urzednicze: podinspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym

w Urzedzie Miejskim w Koronowie — pelny etat
(stanowisko, wymiar etatu)

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

e wyksztalcenie $rednie, w tym 3- letni staz pracy zawodowej lub wyksztatcenie wyzsze
o kierunku ekonomia, specjalnos¢ finanse, bankowos$¢, rachunkowos¢,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
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),

e posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

¢ niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e biegla umiejetnosé obstugi komputera (Word, EXEL, PLATNIK).

Wymagania dodatkowe:
e udokumentowany, przynajmniej roczny staz pracy na stanowisku ptace,

e staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomia badZ rachunkowoscia.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepisow ustaw:
e 0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

e 0 podatku dochodowym od oséb prawnych,



o systemie ubezpieczen spotecznych,
o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

0 ochronie danych osobowych,

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych

i obejmuje przede wszystkim prowadzenie spraw zwigzanych z:

prowadzeniem ewidencji wynagrodzeh z osobowego funduszu ptac, w tym
sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen dla pracownikdw,

naliczaniem oraz poborem zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych od
wyptaconych wynagrodzen oraz zasitkow pienig¢znych z ubezpieczenia spolecznego,

rozliczaniem pobranych zaliczek z Urzedem Skarbowym, sporzadzaniem rocznych
informacji PIT-11, PIT-40, PIT-R oraz rocznych deklaracji PIT-4R i PIT-8AR,

sporzadzaniem okresowych sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac,

prowadzeniem ewidencji wynagrodzen bezosobowych, w tym rozliczanie umow
cywilnoprawnych, naliczanie, pobor 1 odprowadzanie podatku dochodowego od 0so6b
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

sporzadzaniem 1 przekazywaniem dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i
innych, wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach spolecznych,

naliczaniem oraz przekazywaniem naleznych skladek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, prowadzenie ewidencji, dokumentacji 1 rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spolecznym z tytutu wyptaconych zasitkow 1 sktadek, oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

naliczaniem wysokosci odpisu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sporzadzaniem Korekty na koniec roku, naliczaniem podatku od $wiadczen socjalnych,

prowadzeniem Ewidencji Pracowniczych Planéw Kapitatowych wraz z rozliczaniem,

sporzadzaniem deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepelnosprawnych oraz deklaracji rocznej DEK-R,

sporzadzaniem zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikow,
biezaca kontrolg i monitorowaniem planow finansowych,

rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczattoéw stuzbowych,

sporzadzaniem listy diet, inkasa dla sottysow oraz diet dla radnych,



e przygotowywaniem informacji, w szczegdlnosci o planowanych wielko$ciach
wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen, odpisoéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen  Socjalnych i  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacjii  Osob
Niepelnosprawnych na potrzeby opracowania projektow budzetu,

* biezacym informowaniem Skarbnika Gminy o wysokosciach wykorzystanych limitow
wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, PFRON, ZFSS,

e opracowaniem wnioskow dotyczacych zmian do budzetu.

3. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy (wylacznie na druku zalagczonym do pobrania przy naborze
na stronie BIP UM w Koronowie),

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje 1 umiejgtnosci,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajace okresy zatrudnienia, zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

e o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

e oS$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem
na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 art. 13, ust. 2 pkt. 4a):

1. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Koronowie.

2. Koniecznos$¢ czestej komunikacji telefoniczne;.

3. Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$é, kultura osobista.
4. Praca przy komputerze.

Informacje dotyczace zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282).

1. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2,
powinni ztozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).



1. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
w miesigcu lutym 2021 r., ksztattowal si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

- dokumenty przyjmowane sa do 14.04.2021 r. wlacznie.

- dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,Kancelarii, Biurze — Podawczym” Urzedu
Miejskiego w  Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowo - Budzetowym
w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

- dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres:

Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem
na kopercie ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowo - Budzetowym

w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE
NIE BEDA ROZPATRYWANE.

UWAGA : Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Monika Lewandowska — Dziat Kadr
nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 64 02

Uwaga:

Ogtloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn Informacji
publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

Patryk Mikotajewski

/-/ Burmistrz Koronowa



