Zarzadzenie OR.0050.14.2020
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 25 marca 2020 roku.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci
w Referacie Finansowo — Ksiegowym w Urzedzie Miasta Easkarzew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 poz. 506 z pézn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia
nr OR.0050.4.2019 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 15 stycznia 2019 r. w sprawie procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Laskarzew oraz na wolne stanowiska

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

I. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora ds. ksiggowosci w Referacie
Finansowo — Ksiegowym w Urzedzie Miasta Laskarzew
2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta

Laskarzew oraz na tablicy ogloszen w Budynku Urzedu Miasta Laskarzew

§2

Powotuj¢ Komisj¢ Konkursowa do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:
I. Henryk Dabrowski — Przewodniczacy Komisji

2. Kamila Ggska — Cztonek Komisji

3. Magdalena Wojdyga — Cztonek Komisji - sekretarz

§3

Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia OR.0050.14.2020
Burmistrza Miasta t.askarzew z dnia 25 marca 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor ds. ksiegowosci
w Referacie Finansowo-Ksiegowym w Urzedzie Miasta L.askarzew

Burmistrz Laskarzew oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Laskarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pilsudskiego 32, 08-450 Laskarzew

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. ksiggowosci w Referacie Finansowo-Ksiggowym w Urzedzie Miasta
Laskarzew

2. Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa o pracg

2. praca jednozmianowa, w pozycji siedzgcej,

3. narzedzia pracy — komputer i sprzgt biurowy,

4. bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

3 stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta, II pigtro, brak windy
6.  budynek nie dostosowany dla 0séb niedowidzacych i niewidzacych,

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych - w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia byl nizszy niz 6 %.
4. Wymagania niezbe¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5 Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
6.  Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.
7. Znajomos¢ przepisow:

e ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

o ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa,

e ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

o ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych

o ustawy o podatku od towarow i ustug oraz przepiséw wykonawczych,

o ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy ordynacja podatkowa,

o ustawa o rachunkowosci



8. Umiejetnos¢ analizy rejestrow VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT-7

1 korekt deklaracji,

S. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta,

2. Biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3. Samodzielnos¢, systematycznosé¢, komunikatywnos¢,

4. Wysoka kultura osobista,

5. Odpornos¢ na stres.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1 Prowadzenie spraw z zakresu podatku od towardéw i ustug /VAT/, m.in.:

- generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
w ustawie, na podstawie plikow przekazanych przez jednostki.

2. Dekretowanie dokumentéw do ksiggowania komputerowego w sposob analityczny
w rozbiciu na klasyfikacje budzetows z dziatalnosci podstawowej ,ZFSS

3. Sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow.

4. Ewidencjonowanie $rodkoéw trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych 1 wartosei
niematerialnych i prawnych.

5. Rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych

6. Ewidencja zakupu i zuzycia paliwa samochoddéw stuzbowych — specjalnych w OSP
1 pojazdow mechanicznych w Urzedzie,

7.  Wyliczenie ekwiwalentow dla cztonkéw OSP za udzial w dziataniu ratowniczym
i szkoleniu pozarniczym

8. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen ., srodkéow trwatych
i WFOS

9. Prowadzenie spraw w zakresie plac i $wiadczen pracowniczych, /naliczanie wynagrodzen
z tyt. umdéw o prace i umow zlecen, rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS pracownikow
z Urzgdu Miasta , DPT Bajka i Miejskiej Biblioteki :

- sporzadzanie list plac oraz obliczanie $wiadczen ztytulu ubezpieczen spotecznych
dla pracownikow Urzedu Miasta, Miejskiej Biblioteki Publicznej i DPT Bajka,

- przygotowywanie wyplat naleznosci z tytutu diet radnych, $wiadezen socjalnych,

- prawidtowe wyliczenie i terminowe odprowadzenie sktadki PFRON,

- rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikow Urzedu Miasta, Miejskiej
Biblioteki Publicznej i DPT Bajka,

- obliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych i ustalania kapitalu poczatkowego
pracownikéw Urzedu Miasta, Miejskiej Biblioteki Publicznej i DPT Bajka

- sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zgdanie pracownika,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzenia.

7. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie lub zaswiadczenia
o stanie odbytych studiow (w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),



- kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaty
do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),

- kwestionariusz osobowy

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z pelni praw
publicznych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglgdnieniem

dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 z péin. zm.)

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Urzedzie Miasta Laskarzew w zaklejone;j
kopercie z dopiskiem '""Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiggowoSci"

w terminie do dnia 06.04.2020 r. do godziny 10:00

9. Informacje dla kandydatow:

1. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie
beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym,

2. Komisyjne otwarcie ofert nastapi 06.04.2020 roku o godz. 12:00.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie i umieszczona na
tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miasta oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany zostang
dotaczone do akt osobowych .

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow mozna begdzie odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miasta w terminie 14 dni od dnia zamieszczenia informacji
o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

7. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

Dodatkowych informacji udziela Pani Kamila Ggska — Skarbnik Miasta - tel. 25/6845250
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miasta w Laskarzewie, ul. Rynek

Duzy im. J. Pitsudskiego 32, w imieniu ktérego dziata Burmistrz Miasta.

Celem zbierania danych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta baskarzew.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych i jednoczesnie osoba kontaktowg w sprawie
przetwarzania danych jest Pan Lukasz Kalinowski, inspektor@cbi24.pl



