Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora ds. ptac i ksiegowosci w referacie ksiggowosci w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w petnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbedne;

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogqg sie réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2019, poz. 1282),

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe;

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,

2) doswiadczenie zawodowe (min. 1 rok) na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen i ksiegowosci,

3) znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych, ustawy o podatku dochodowym od
os6b fizycznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw przy pracy
i choréb zawodowych i rozporzadzen do tych ustaw, ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowej, rozporzadzenie w
sprawie klasyfikacji budzetowe;,

4) obstuga komputera z zakresu MS Office,

5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

W zakresie naliczania wynagrodzen i pochodnych:

1) wprowadzanie danych do programu ptacowego,

2) terminowe i prawidlowe generowanie list ptac pracownikédw oraz umoéw zlecen
i 0 dzieto oraz kontrola list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) generowanie polecen przelewu ROR,

4) eksport danych do programu ptatnika oraz generowanie z programu ptatnika
dokumentéw ZUS oraz terminowe i prawidlowe przekazywanie elektronicznie
wymaganych danych,

5) przestrzeganie termindbw w zakresie zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego, zmiany danych osdb ubezpieczonych, wyrejestrowywania osob, dla
ktorych wygast tytut do ubezpieczenia,

6) terminowe i prawidtowe generowanie deklaracji podatkowych PIT-8, PIT-11, Pit-R oraz
deklaracji rocznej Pit-4R,

7) dokonywanie stosownych uzgodnien na koniec kazdego miesigca,

8) wypetnianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

9) wspotpraca z komornikiem w celu realizacji zaje¢ wynagrodzen,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystyki publicznej, w tym Z-03 i Z-06,

11) sporzgdzanie zadwiadczen Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

12) sporzadzanie informacji o zarobkach dla emerytéw do ZUS,

13) rozliczanie pracownikéw publicznych i interwencyjnych w zakresie refundacji kosztow z
Rejonowym Urzedem Pracy,

14) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania z wytaczeniem arkuszy spisu z natury.

W zakresie ksiegowej obstugi zadan:

1) wiasciwe ksiegowanie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo -—
ksiegowych w systemach informatycznych,

2) wprowadzenie dokumentu podlegajgcego zaptacie do przelewdw seryjnych
(importowanie z programow do systemu CUI),



3) wiasciwe rozksiegowanie na odpowiednich kontach przelewéw wygenerowanych
z systemu bankowego do systemu UPK i importowanie do systemow,

4) sporzgdzenie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu Miejskiego w wersji elektronicznej
i eksport do aplikacji SJO Besti@,

5) prowadzenie konta syntetycznego pozostate s$rodki trwate, wartosci niematerialne
i prawne i pozostate wartosci niematerialne i prawne oraz comiesieczne uzgadnianie
kont analitycznych i syntetycznych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej konta rachunku dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy, ciagi komunikacyjne umozliwiajgce
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,

2) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, z przewagg wysitku umystowego.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajgcy zgode
na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy i zadwiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy,

7) podpisane oswiadczenie kandydata:
a) o posiadanym obywatelstwie,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
c) o korzystaniu z petni praw publicznych,
d) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) podpisana klauzula informacyjna.

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie

w Biurze Obstugi Mieszkancow lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 16 grudnia
2019 r. na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul. Warszawska 28

z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ptac i ksiegowosci w Wydziale Finansowo —Budzetowym”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabér na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu
0 procedury stanowigce zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki

Karczew, dnia 4 grudnia 2019 r.



