ZARZADZENIE NR 411/16
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty
ds. Rozliczen i Plac w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz powolania komisji do przeprowadzenia
naboru.

Na podstawie art. 31 1iart. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t.
Dz.U. z2016r., poz. 446 ze zmianami), art. 11 - 15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 902), w zwiazku z zarzadzeniem Nr 453/12 Burmistrza Stronia
Slaskiego z dnia 31 lipca 2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, Burmistrz
Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds. Rozliczen i
Ptac w Urzedzie Miegjskim w Stroniu Slaskim.

§ 2. Wymagania kandydatow oraz warunki naboru okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Dariusz Chromiec - Przewodniczacy Komisji,
2) Tomasz Olszewski - Cztonek Komisji,
3) Grazyna Konopka - Cztonek Komisji,
4) Tomasz Mazurek - Cztonek Komisji,
5) Jadwiga Mosciszko - Cztonek Komisji.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zakcznik do zarzdzenia

Nr 411/16

Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 22 listopada 2016 r.

BURMISTRZ STRONIA SLASKIEGO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
SPECJALISTY DS. ROZLICZE N | PLAC.

1. Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.
2. Stanowisko pracy — Specjalista ds. Rozlicha Ptac.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw publiczmy
3) niekaralné¢ sadowa za uméine przesipstwo publiczne lub skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty dzligzen i Plac,
5) nieposzlakowana opinia,
6) ukonczone studia wisze,
7) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, a zwlaszcaagpaméw Word i Excel),
8) znajomd¢ przepisOw prawnych:
a) ustawa o samogdzie gminnym,
b) ustawa Kodeks pogtowania administracyjnego,
c) ustawa o ochronie danych osobowych,
d) ustawa o finansach publicznych,
e) ustawa o rachunkowoi,
f) ustawa o systemie ubezpiettzpotecznych,
g) statut Gminy Stroni8laskie.

4. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) umiefgtnos¢ pracy w programie ,Platnik”,

2) umiejtnos¢ pracy w systemie ,E-PFRON”,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole, samodzielidow pracy na zajmowanym stanowisku,
sumienné¢, dokladnéé, sprawnéé, wysoka kultura osobista i poczucie taktu,
komunikatywnd¢, zdolngci organizacyjne.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie dokumentaciji stangugj podstaw naliczania wynagrodse pracownikéw
Urzedu.

2) Naliczanie wynagrodZepracownikow Urzdu, zleceniobiorcow, diet dla radnych i sottyséw
oraz stypendidéw szkolnych zgodnie z obgeamijacymi przepisami.

3) Sporadzanie i przechowywanie list ptac oraz ich sprawmiz@od wzgtdem rachunkowym.

4) Prowadzenie i przechowywanie kartotek wynagradzz innych dokumentow ptacowych.

5) Prowadzenie rozlicze zgodnie z obowizujacymi przepisami skladek na ubezpieczenia
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spoteczne: ubezpieczenie emerytalne, rentowe, bbame, wypadkowe, zdrowotne, fundusz
pracy.

6) Prowadzenie rozlicZzezgodnie z obovdzujacymi przepisami sktadek na PFRON.

7) Terminowe przekazywanie sktadek na ubezpieczeniatespne, PFRON wkaiwym

instytucjom.

8) Sporadzanie miesicznych raportéw i deklaracji z pobranych ubezpiécgsotecznych.

9) Sporzdzanie miesicznych raportéw imiennych o patonych sktadkach na ubezpieczenia

pracownikow.

10) Zgtaszanie pracownikéw do ubezpiegzpotecznych.

11) Przechowywanie kopii raportow i deklaracji rozliazgac.

12) Naliczanie podatku dochodowego pracownikéw i zlguaiorcow.

13) Sporadzanie rozliczé pobranego podatku dochodowego oraz deklaracjczeiiowych.

14) Przekazywanie sktadek do w&awych Urzdow Skarbowych.

15) Sporadzanie rocznych rozlichkgpodatku dochodowego pracownikoéw oraz zleceniobiwrc

16) Terminowe przekazywanie rozliazdo wiaciwych Urzddéw Skarbowych i przechowywanie
kopii dokumentow.

17) Prowadzenie ewidencji rogizych zobowizania finansowe zledeé uméw zawieranych przez
urzad czy gmir oraz ich przechowywanie.

18) Prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z obowdujagcymi w tej mierze przepisami i
zasadami, poleggge zwtaszcza na bigcym i prawidtowym prowadzeniu ksjowasci oraz
sporadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanychda i sprawozdawczei w
sposOb umdiwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacjiomimicznych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych.

19) Zwrdcenie szczegdlnej uwagi na zatatwianie spralezneych do wyicznej kompetencji
Burmistrza.

20) Biezgce prowadzenie ksjowdasci budzetowej polegajcej na analitycznym i syntetycznym
ujeciu operacji finansowych dotygeych Sum Depozytowych i Funduszu Zdrowotnego
Nauczycieli.

21) Prowadzenie rejestru gwarancji bankowych oraz gpaenie miesicznych dziennikéw
obrotéw Sum Depozytowych i Funduszu Zdrowotnegodswgcieli.

22) Przechowywanie dokumentow kgowych Sum Depozytowych i FZN.

23) Rejestracja faktur i rachunkow, klasyfikowanie wigdyfikacji budetowej i klasyfikacji
wydatkow strukturalnych oraz spadzanie przelewdw zaptaty.

24) Sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgidem formalno-rachunkowym.

25) Uzyskiwanie akceptacji dokumentow égowych ze strony upowaionych pracownikéw
pod wzgédem merytorycznym oraz uzyskanie akceptacji do atypte strony Burmistrza,
Zastpcy Burmistrza oraz Skarbnika lub Gtéwnegodgsiwego.

26) Prowadzenie rozliczezobowizan bezgotéwkowych, klasyfikowanie wydatkow i ewideac]
zrealizowanych zobowkan.

27) Wystawianie zeéwiadczé o wysokdci wynagrodzé oraz drukow Rp-7.

28) Dokonywanie zapisow w ugdzeniach ksigowych w oparciu o prawidtowe dowody
ksiegowe, stwierdzajce dokonanie operacji gospodarczej.

29) Prowadzenie sprawozdawdéeostatystycznej dotygzej wynagrodze.

30) Klasyfikowanie, wprowadzanie i uzgadnianie waciaumow, zlece, delegacji, zaliczek itp.
na kontach ,9” (zaangawanie).

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) termin rozpocgcia pracy: 12 grudnia 2016 r.,

3) wynagrodzenie zgodnie z rozpgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. rasfe
wynagradzania pracownikbw samgadpwych (j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1786) oraz
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Zaradzeniem Nr 626/09 Burmistrza StroSiaskiego z dnia 23 czerwca 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania Pracownikow &dtu Miejskiego w Stroni$laskim (ze zmianami).

7. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ddze Miejskim w Stroniu Slaskim, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i ofggznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, w miegiu poprzedzagym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze, jesszy
niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) ze zdjciem,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzeych déwiadczenie zawodowe kandydata,

4) kserokopie dokumentéw paiadczajcych wyksztatcenie kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla oséb ubieggch sé o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem z
zahcznika nr 1 do Rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@aczerwca 2006
r., Dz.U.Nr 125, poz. 869),

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelejeumiegtnosciach,

7) oswiadczenie o niekaraldoi za umglne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przestpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdoléai do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawgd® — dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych chcych skorzysta z pierwszéastwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych, o ile kandydat ten znajdzie
sig w gronie osé6b okggonych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 list@ad08 r. o pracownikach
samorgdowych (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 902),

10)wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnyy @z uwzgkdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny coyopatrzone klauzagl ,Wyragam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartychevcief pracy dla potrzeb niezthnych do
realizacji procesu naboru zgodnie z Ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraawgiz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 902)".

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1) Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nafeztozy¢ osobicie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Stronilaskim - pok. nr 15 lub pocgina adres: Uk Miejski w Stroniu
Slaskim, ul. Kdciuszki 55, 57-550 Stroni€laskie, w zamknitych kopertach z dopiskiem
,Nabor na wolne stanowisko urzdnicze Specjalisty ds. Rozlicaei Ptac” w terminie dadnia
5 grudnia 2016 rokudo godziny 15:30.

2) Dokumenty, ktore zostaretozone po terminie niegdola rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniacy wymogi formalne i dopuszczeni do Il etapu nabowstag o tym fakcie
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z puddem terminu odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naborughzie umieszczona na stronie internetowej Biuletinfarmacii
Publicznej Urzdu Miejskiego w Stroni$laskim oraz na tablicy ogtostéJrzedu Miejskiego w
StroniuSlaskim przy ul. Kéciuszki 55.

5) Wszelkich informacji w zakresie ogtoszonego konkuusiziela pracownik ds. kadr i obstugi
ludnadsci, telefon: 74 811 77 11.
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10.Informacje dotyczace zatrudnienia:

1) Przewidywany termin zawarcia umowy o pFacl2 grudnia 2016 roku.

2) Umowa o prae na czas nieokétony zostanie poprzedzona umpwa okres trzech miegiy i
umowg na czas okrgony 1 roku.

3) W czasie zatrudnienia w Wdzie obowjzuje zakaz wykonywania zgj okreslonych w art. 30
ustawy o pracownikach samadowych.
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