ZARZADZENIE NR 38/2021
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 19 lutego 2021 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.z 2020r. , poz.
713), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz U. 22019r, poz.
1282 ze zm. ), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. plac i rozliczer.
2. Tresé ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powolhije Komisj¢ Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko ds. plac irozliczen
w nastepujacym skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Ewa Moskal
2) Czonek Komisji - Matgorzata Kepinska
3) Czionek Komisji - Alina Zielinska
2. Komisja moze dziata¢ w sktadzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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- Zalacznik do Zarzadzenia nr 38/2021
Burmistrza Szczytnej z dnia 19 lutego 2021 r.

. W sprawie naboru na wolne stanowisko

¢ urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy

. w Szczyinej

' Burmistrz Szczytnej
- Og%asza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze - stanowisko ds. plac i rozliczed w Urzgdzie
= Mlasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna

1 Nazwa i adres jednostki

- 'Urzqd Miasta i Gminy
7 ul. Wolnosci 42
: 57-330 Szczytna

I Okreslenie stanowiska
- stanowisko urz¢dnicze- ds. plac i rozliczen

= I Wymagania niezbedne w stosunku do kandvydata

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
. - obywatelstwo polskie,.
- peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- wyksztalcenie $rednie,
-+ nieposzlakowana opinia.

: IVW magania dodatkowe

1) znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisdw z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

2) umiejgtnos¢ organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywno$¢ i umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji, :

6) dyspozycyjnosé,
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V Zakres zadaf wykonywanvch na stanowisku

W zakresie stanowiska ds. plac i rozliczen:

1.

2.

10.
11

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

Sporzadzanie list plac pracowmkow Urzedu Miasta i Gminy Szczytna oraz hst p{ac
wynikajgcych z odrebnych ustaw i podjgtych uchwat.

Sporzadzanie naliczei od wynagrodzen, polecen przelewdw badZ wyptat z kasy do list
plac.

Naliczanie zasitkéw platniczych z ZUS i zakltadu pracy oraz prowadzenie ewidencji tych
zasitkow.

Sporzagdzanie deklaracji ZUS (obstuga programu platnik, przekazywam'e imiennych
raportéw miesigcznych pracownikom, rocznych zestawien).

Rozliczanie z urzedem Skarbowym podatku dochodowego od 0s6b ﬁzycznych
i sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych (m.in. PIT 4R, PITR, PIT 11, PIT 8AR)
Zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego oraz ubezpieczenia zdrowotnego
i ich wyrejestrowywanie.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu wynagrodzen

- Z-06 sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach 1 czasie - pracy - sprawozdame
roczne,

- Z-03 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach — sprawozdanie kwartalne,

- Z-14 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w administracji publicznej i innych
jednostkach.

Sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach

Sporzadzanie deklaracji rocznej ZUS IWA

Sporzadzanie deklaracji na PFRON.

Prowadzenie ksiegowosci w ujeciu syntetycznym i analitycznym, wyodrc;bmonych
rachunkéw ;

- Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,(w tym: przygotowywanie potracéfz od
wynagrodzen z tytutu pozyczek pracownikom, naliczanie odsetek od udzielonych
pozyczek, zestawienia udzielonych swiadczen)

- sum depozytowych (wyliczanie zwrotéow wadium i zabezpieczen praw1d%owego
wykonania umowy wraz z naliczonymi odsetkami z tytulu przechowywania srodkéw na
rachunkach bankowych), e

Dekretowanie dokumentéw dotyczacych wydatkéw i dochodéw wymienionych w pkt.11
Wprowadzanie na stan ewidencyjny nowych skfadnikéw majatkowych,

Petnienie funkcji administratora portalu GUS.

Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Urzedu (prowadzenie ewidencji,
sporzgdzanie dokumentacji do udzielania pozyczek) ' '
Zastepowanie pracownika ds. obstugi kasy w przypadku jego nieobecnosci.

Wspotpraca z ZUS w zakresie spraw zwigzanych z naliczaniem emerytury.

Prowadzenie spraw finansowych w zakresie pracowniczych planéw kaplta%owych
(potracenie sktadki pracownikom, przekazanie skfadki do instytucji finansowej,
ewidencjonowanie potraconych sktadek) oraz wspélipraca z pracownikiem kadr w zakresie
obowigzkow informacyjnych.

Archiwizowanie dokumentacji z zakresu stanowiska pracy
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_VI Waﬁmki pracy na stanowiskun
: _—fpraca administracyjno- biurowa wykonywana w jednostce,
' ,':' - iatmdgienie W pelnym wymiarze czasu pracy- na podstawie umowy o prace,
B - stanovs}isko pracy z dostgpem do komputera,
- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,
. Wynagrodzeme ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15.05.2018 r.
. .2;W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018, poz. 936 z pozZn.
[ ézm.) oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Szczytne;,
- praca bedzie s’wiadczona w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30,
A - na stanow1sko ktérego nabor dotyczy moze by zatrudmony obywatel Unii Europejskzej oraz

obywatel innych panstw, ktérym na podstaw1e umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
-wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej polskie;.

VI Informagja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

W styczoiu 2021 r. ( miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
‘wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
.0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepelosprawnych wynosit

~ powyzej 6 %.

: 'VIH Wymagane dokumenty
— list motywacyjny,
- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,
~ kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
' - kserokopie dokument()vs} potwierdzajgcych staz pracy,
- kwestipnariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o§wiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
‘publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ne przestgpstwo skarbowe,
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- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds.
plac i rozliczen,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1781
z pézn. zm.)

- o$wiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku 0s6b nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomos$¢ jezyka polskiego ok:reslonym
w przepisach o shuzbie cywilnej.

IX Termin, miejsce i spos6b skladnia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko ds. plac i rozliczen” osobi§cie w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej
( po wczesniejszym zgloszeniu telefonicznym ) lub przestal poczta na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna, w terminie do dnia 05 marca 2021 roku
do godziny 15.30 ( decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, kt6re wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postgpowanie w sprawie naboru, ktore obejmie analize formalng zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza
Szczytnej.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyinej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytne;j.

— XI Informacije dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyinym

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Szczytnej jest Burmistrz Szczytnej.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej:
jotkal2(@op.pl

3. Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani / Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 ' Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Ma Pani / Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody
nie ma wpltywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
cofnigciem zgody. -

5. Dane Pani / Pana zostang usunigte po 3 miesigcach od zakonczenia rekrutaciji lub po wycofamu
zgody w stosunku do danych, ktérych zgoda dotyczy.
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Pani / Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistw trzecich.

.. Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 22! Kodeksu Pracy, a nie podanie

- ich skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktérej Pani / Pan bierze udziat. Podanie danych
. udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne. _

8. Ma Pani / Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
' ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do

organu nadzorczego.

Lo

- Szczytna, dnia 19 lutego 2021 r.

i
i/
Burmistrz_;’!szc yinej

i
Je%z? 0l
;

/
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skarbnik@szczytna.pl

0Od: "Jolanta Musial-Mikrut" <jmusialm@ng.pl>
Data: 22 lutego 2021 10:23
Do: <skarbnik@szczytna.pl>

Temat: RE: zarzadzenie projekt
Zarzadzenie poprawne pod wzgledem formalno — prawnym. Prosze jedynie w preambule dopisa¢ po

stowach art. 33 ust. 3 stowo ,ustawy”
Pozdrawiam

Jolanta Musiat-Mikrut
Radca Prawny

From: skarbnik@szczytna.pl <skarbnik@szczytna.pl>
Sent: Monday, February 22, 2021 9:49 AM

To: jmusialm@ng.pl

Subject: zarzadzenie projekt

Dzien dobry

pozdrawiam

Ewa Moskal

2021-02-22
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skarbnik@szczytna.pl

Od: "Jolanta Musiat-Mikrut" <jmusialm@ng.pl>
Data: 22 lutego 2021 10:23

Do: <skarbnik@szczytna.pl>

Temat:  RE: zarzadzenie projekt
Zarzgdzenie poprawne pod wzgledem formalno — prawnym. Prosze jedynie w preambule dopisa¢ po

stowach art. 33 ust. 3 stowo ,ustawy”
Pozdrawiam

Jolanta Musiat-Mikrut
Radca Prawny

From: skarbnik@szczytna.pl <skarbﬁik@szczytna.pi>
Sent: Monday, February 22, 2021 9:49 AM

To: jmusialm@ng.pl

Subject: zarzgdzenie projekt

Dziest dobry

pozdrawiam

Ewa Moskal

- 2021-02-22



