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Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Plock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor - wieloosobowe stanowisko ds. plac i ubezpieczen spotecznych

Wydzial Podatkow i Ksiegowosci
u Zastepcy Dyrektora Wydzialu ds. Finansowo - Ksiegowych
Referat Obslugi Rachunkowej

Ogloszenie NR 15/2019

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1) Przygotowanie dokumentow i ich transmisja elektroniczna do ZUS:

- wprowadzanie zmian zgtoszonych przez pracownikow

- rejestracja nowych pracownikéw zatrudnionych na umowy o prace i umowy zlecenia

- naliczanie zwrotu skladek,

- wyrejestrowywanie zwolnionych

- transmisja m-cznych skltadek

- wspolpraca z ZUS-em w celu korekt raportéow

- korekty raportéw

-rozliczanie sktadek na Fundusz Pracy za osoby powracajace z urlopu macierzynskiego i wychowawczego;

2) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego oraz innych instytucji publiczno -
prawnych;

3) dokonywanie wyréwnan z tytutu podwyzek wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Miasta;
4) naliczanie i sporzadzanie listy dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

5) przygotowywanie do przelewu wewnetrznych zlecen ptatnosci dotyczacych potracen od wynagrodzen, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

6) przyjmowanie oswiadczen i deklaracji podatkowych skladanych przez pracownikéw;
7) dokonywanie potracen od wynagrodzen:
- sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe,

- pozyczki z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej (PKZP), Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS),

- potracenia komornicze i inne.

8) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym dotyczacych ZFSS i dokonywanie
przelewéw z wyltaczeniem pozyczek mieszkaniowych;

9) dokonywanie przelewow wynagrodzen;

10) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw przechodzacych na renty, emerytury, i ustalenie kapitatu
poczatkowego (druk RP-7);

11) naliczanie skladek na PFRON;
12) rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego;
13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci osiagnietego dochodu przez pracownika;

14) przygotowywanie projektéw pism,interpelacji, sprawozdan, analiz dotyczacych powierzonego zakresu czynnosci.

Wymagania niezbedne (formalne):



1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 ze zm.);

2. nieposzlakowana opinia;
3. pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie - studia minimum pierwszego stopnia w zakresie administracji lub ekonomii;

Wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

- z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 300)

- ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2018 r poz. 1509 ze zm.)

-ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 645 ze zm.)

I1. znajomos$¢ rozporzadzenia:

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczego6towych zasad ustalania
sktadek na ubezpieczenie emerytalne i spoteczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 1949)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Miejsce pracy w budynku bez podjazdu dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy na I pietrze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wodzkiem inwalidzkim. W budynku C na I pietrze
znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) - zawierajacy m.in. oswiadczenie w brzmieniu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych, niz okreslone w art. 22' Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka;” - dodany jako zalacznik do formularza
aplikacyjnego,

2. list motywacyjny - dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego;
3. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dodane jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji innych niz
okreslone w art. 221 Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celow naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)- poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;



8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

9. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz.1260 ze zm.) - zalaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zataczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego - skan dokumentu zataczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Sktadanie aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypekienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego upowszechnionego
na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 02 lipca
2019 roku.

* Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani droga mailowa (elektroniczna).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w rozmowie, moga byc¢
zobowiazani do przedstawienia oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

* Osobom, ktére nie posiadaja dostepu do internetu, a sa zainteresowane zlozeniem APLIKACJI, zagwarantowano
dostep do bezplatnego stanowiska komputerowego, w celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych
lokalizacjach:

pl. Stary Rynek 1;
al. marsz. Jézefa Pitsudskiego 6.
ul. Miodowa 8.
Dodal Ewa Selig
Data dodania 2019-06-21 14:04:53
Data startu 2019-06-21 13:06:00

Data zakonczenia 2019-07-02 23:59:59
Minimalny staz Niewymagany
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