OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. ptac i ubezpieczen

Praca w pelnym wymiarze czasu.
Migjsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin skfadania ofert upfywa w dniu: 20 marca 2020 r.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztaicenie wyzsze ekonomiczne;
obywatelstwo polskie;
doswiadczenie w pracy biurowe;;
petna zdolinos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
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e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

fy nieposzlakowana opinia;

g) znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zagadnieri podatkowych i ptacowych,

rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych, administracji samorzadowej,
) brak przeciwskazar zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku.
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2. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (word, excel, programu kadrowo-ptacowego,
programu Platnik, programu ksiegowosci budzetowej),
umiejgtnos¢ planowania i organizowania wiasnej pracy,
umiejetnosé pracy w zespole,
sumienno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznose,
otwarto$¢ na zagadnienia techniczne,
umiejetnosé szybkiego uczenia sie,
komunikatywno$¢,
wysoka kultura osobista,
do$wiadczenie w pracy biurowe;.

i el A et

—

e g < o e Y 4 1 JY o B op
S

~——

3. Zadania wykonywane na stanowisku m.in.:
1) naliczanie wynagrodzen za prace i innych éwiadczen pracownikéw urzedu i prowadzenie dokumentacii
z tym zwigzane;j,
2) prowadzenie kartotek zasitkow chorobowych,
) naliczanie i odprowadzanie w obowigzujacych terminach podatkéw od wynagrodzen, skiadek na
ubezpieczenie spoleczne i innych zobowigzan,
sporzadzanie deklaracji podatkowych,
sporzadzanie deklaracji skfadki ZUS,
wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie dokumentacii dotyczacej wyptaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu wynagrodzen,
prowadzenie i wypetnianie dokumentacji rentowo-emerytalnej pracownikow,
) sporzadzanie list wyplat w zakresie umow zlecenia, uméw o dziefo i innych wyptat,
) ewidencja i rozliczanie $rodkéw finansowych gromadzonych na rachunku zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,
12) zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz z wykorzystaniem programu
finansowo-ksiggowego, prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej, a takZe archiwizowanie
danych i dokumentacji finansowo-ksiegowej dotyczacych:
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a)
b)
¢)
d

)
e)

realizacji dochoddw budzetu gminy,

rozliczania m.in. z urzedem wojewddzkim dochodow budzetu parstwa,

realizacji przez urzad w zakresie organu i rozliczania dochodéw budzetu gminy,

realizacji i rozliczania przychodow i rozchodow gminy w zakresie organu,

dochodow | wydatkow budzefu realizowanych przez jednostki podlegte i urzedu jako jednostki
budzetowej i ich rozliczania w powigzaniu z otrzymanag sprawozdawczoscig W tym zakresie,

13) archiwizacja dokumentagji.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta | Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%,

5.

Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)
d)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy i za$wiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana
bedzie do przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz ¢ korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych).

Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu - pok. nr 6 lub przesta¢ za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 20 marca 2020 r. {(decyduje data wplywu aplikacji do Urzedu) na adres:
Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10 59-140 Chocianow w zaklejonej kopercie z napisem:
»Nabér na stanowisko: podinspektor ds. ptac i ubezpieczen”.

Dokumenty, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (http://chocianow.bip.pbox.pl} oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie.
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