BURMISTRZ WYRZYSKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektor ds. kadr i plac
na pelen etat od dnia 1 wrzesnia 2022 roku

w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o preferowanych kierunkach: administracja, ekonomia,
finanse, rachunkowos¢;

2) 3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos$¢ obshugi komputera;

2) znajomos$¢ przepisoOw, w tym:
a) ustawa Kodeks pracy;
b) ustawa o pracownikach samorzadowych;
¢) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;
d) ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa;
e) ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych;
f) ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego;
g) ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
h) ustawa o pracowniczych planach kapitatowych;

3) znajomos$¢ programu Platnik;

4) znajomo$¢ programoéw kadrowo — ptacowych;



5) dos$wiadczenie zawodowe w zakresie spraw kadrowych i ptacowych oraz w rozliczaniu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS;
6) komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ i1 kreatywnos¢, dobra

organizacja pracy, rzetelno$¢, sumienno$¢ 1 odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przygotowywanie dokumentow umozliwiajgcych dokonywanie czynnos$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wyrzysku oraz dyrektorow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy tj. zawarcie umoéw o prace, awansowanie,
nagradzanie, zwolnienia z pracy, zmiany warunkOw pracy, przygotowywanie i wydawanie
sSwiadectw pracy itp.
2. Prowadzenia akt osobowych pracownikow Urzedu Miejskiego oraz dyrektoréw
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy w Urzedzie.
4. Przygotowywanie wnioskow o odznaczenia panstwowe 1 resortowe dla pracownikow
Urzgdu oraz dyrektorow i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.
5. Pomoc w kompletowaniu wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikow oraz
dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych.
6. Sporzadzanie z réznych tytutéw list wynagrodzen zwigzanych z realizacjg uméw.
7. Biezace prowadzenie ewidencji szczegotowej wynagrodzen w  podziale
na poszczego6lnych pracownikéw i pozostatych odbiorcow — kart wynagrodzen.
8. Biezace prowadzenie rejestru potragcen z list wynagrodzen: skladek na ubezpieczenia
spoteczne (emerytalnej, rentowej, chorobowej), sktadki na ubezpieczenia zdrowotne,
zaliczek podatku dochodowego od o0sdb fizycznych, Pracowniczych Planow Kapitatowych,
rat pozyczek udzielanych z ZFSS, sktadki PZU, PKZP, §wiadczen na rzecz Komornika
1 innych.
9. Biezace miesieczne naliczanie, rozliczanie 1 odprowadzanie skladki z tytulu
Pracowniczych Planow Kapitalowych oraz na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy,
sporzadzanie deklaracji do ZUS z tytutu umow o pracg, zlecenie i dzieto.
10. Naliczanie wynagrodzen agencyjno - prowizyjnych na podstawie zestawienia
sporzadzonego przez ksiggowg podatkows.
11. Naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego.

12. Sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac.



13. Sporzadzania informacji o rocznych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy oraz pozostalych informacji stanowigcych podstawe rozliczenia si¢ z Urzedem
Skarbowym z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

14. Sporzadzanie imiennych miesigcznych raportow zawierajacych zestawienie naleznych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

15. Biezace wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach na wniosek pracownika.

16. Biezace sporzadzania zestawien o wynagrodzeniach stanowigcych podstawe
do naliczania przez ZUS emerytur i rent.

17. Biezaca wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa, Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Wojewodzkim, Starostwem
Powiatowym w zakresie zagadnien wynikajacych z niniejszego zakresu obowigzkow
stuzbowych.

18. Planowanie budzetu i jego prawidlowa realizacja wynikajaca z zakresu realizowanych
spraw.

19. prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

20. Realizacja powierzonych zadan obronnych.

21. Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu czynnos$ci zgodnie z przyjetymi zasadami

funkcjonowania kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych.

1.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku przekroczyt 6 %.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

2. Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pietrze w budynku nie posiadajacym
windy;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy;

C) wymiar czasu pracy: peten etat;

3. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 wrzesnia 2022 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbedne:



a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

¢) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajagce wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie o nie skazaniu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych,

j) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (do pobrania),
2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny wraz z o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym
w zakresie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (do pobrania),

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub przestaé

poczta w terminie do dnia 18 sierpnia 2022 roku (do godz. 15:00, liczy si¢ data wptywu do UM)

na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko podinspektora ds. kadr i plac”.

Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,

ul. Bydgoska 29.

Z up. BURMISTRZA
(-) Jacek Wisniewski

Wyrzysk, 2022-08-04



