Zarzadzenie nr 93/2017
Burmistrza Kietrza
z dnia 07 listopada 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora ds. plac
w Referacie Finansowo-podatkowym Urzedu Miejskiego w Kietrzu

Na podstawie art. 33, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 1., poz. 446 z p6ézn. zm.), art. 11, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn, zm.),
zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. plac w Urzedzie
Miejskim w Kietrzu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje sie Komisje
Konkursowa w sktadzie:

1) Leszek Wilk — przewodniczacy komisji;

2) Ewa Tarnowska — cztonek komisji;

3) Bozena Dreszler — czlonek komisji;

4) Maria Mikotajow — cztonek komisji.

2. Tryb przeprowadzenia konkursu oraz tryb dzialania komisji zostal okreslony w Regulaminie
organizowania i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu, wprowadzony zarzgdzeniem nr 24/2016 Burmistrza Kietrza z dnia
16.03.2016r.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu
o0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Kietrzu, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Kietrz (www.bip kietrz.pl) oraz na stronie internetowej serwisu miejskiego (www.kietrz.pl).

§ 5. Wykonanie zarzagdzenia powierzam przewodniczgcemu komisji.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania oraz podlega ogtoszeniu poprzez:
1) zamieszczeniu na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Kietrzu (www.bip.kietrz.pl);

2) zamieszczeniu na stronie Internetowej Urzedu Miejskiego (www.kietrz.pl);

3) wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 93/2017
Burmistrza Kietrza

z dnia 07 listopada 2017 r.

BURMISTRZ KIETRZA
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds. plac

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Kietrzu, ul. 3 Maja 1, 48-130 Kietrz.
II. Okreflenie stanowiska: stanowisko urzednicze - zalgcznik nr 3, IV

Tabela F stanowisk wspdlnych dla wszystkich urzedéw - Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r., w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj.: Dz. U.z 2014 r., poz. 1786 z pdzn. zm.)

Nazwa stanowiska: podinspektor

Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2017 r.

II1. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata

1) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11, ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. 22016 r., poz. 902);

2) wyksztalcenie wyzsze, I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
lub $rednie ekonomiczne z 3 letnim stazem pracy;

3) petna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku urzedniczym;

5) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) niekaralnos$¢ dyscyplinarna, brak postepowania dyscyplinarnego;

8) znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy.

IV. Wymagania dodatkowe.

Mile widziane:

1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego;

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci 1 plac;

3) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania ich w praktyce;

4) umiejetnos¢ czytania i analizy dokumentacji ksiegowej i ptacowej;

5) znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office/WORD, Excel;

6) umiejetno$é pracy w zespole;

7) zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennoséé, odpornoéé na
stres, obowigzkowos¢, umiejetno$¢ whasciwej organizacji pracy, zdolnosci analityczne,
umiejetnosé pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji do list plac;

2) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

3) przyjmowanie, kompletowanie i sporzadzanie list plac zasilkow oraz prowadzenie ich na

wiasciwe rachunki zgodnie z przepisami prawa;




4)dokonywanie rozliczen sktadek z tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i funduszu

pracy oraz terminowe ich odprowadzanie na wlasciwy rachunek ZUS;

5) naliczanie 1 pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz terminowe

przekazywanie ich na wlasciwy rachunek US;

6) sporzgdzanie i terminowe dorgczanie podatnikom oraz organom podatkowym informacji o

uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

7) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie dotyczacym funduszu plac;

8) przygotowywanie przelewow do US w wartosci podatku zgodnej z deklaracjg za dany

okres.

VI. Warunki pracy na stanowisku

1) budynek pietrowy, 4. poziomowy, miejsce pracy usytuowane na 3. poziomie;

2) brak windy dla osob niepelnosprawnych/sanitariat niedostosowany do potrzeb oséb
niepeosprawnych;

3) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

5) miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

6) praca jednozmianowa swiadczona w godzinach pracy Urz¢du Miejskiego w Kietrzu;

7  plerwsza umowa 0 prace naw czas okreslony i 1/2 etatu z mozliwoscig jej przedtuzenia na
czas nieokreslony i zmiany wymiaru na pelny.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W pazdzierniku 2017 r., (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
byl nizszy niz 6 %.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902).
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetlnosprawnosc.

VIII. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny;

2)  zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

3)  kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
4)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) kserokopia dowodu osobistego;

7)  o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, zawierajgce klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia™;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo Scigane =z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
zawierajgce klauzule o nastgpujacej tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego oswiadczenia™;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku inspektora ds. plac.

10) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — (t.j.: Dz.U.
z 2016 r., poz. 992). Klauzula o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowvch zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r., o ochronie danvch osobowych (t.j.: Dz.U. z 2016 r., poz. 992)”:

11) spis wszystkich dokumentdw;

12) wszystkie dokumenty muszg by¢é podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
Lkomputerowo dvskwalifikuja kandvdata.




IX. Termin, micjsce i sposéb skladania dokumentdow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. plac. Nie
otwierac¢.” Osobiscie, w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Kietrzu (pok. nr 13) lub
przesta¢ poczia na adres: Urzad Miejski w Kietrzu, 48-130 Kietrz, ul. 3 Maja 1,
w terminie do dnia 21.11.2017 r., do godz. 15.30 (decyduje data i godzina wplywu do
Urzedu).

2. Oferty, ktore wplyna po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

X. Data konkursu.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dniu 22.11.2017 r., o godz. 10.00 w Urzedzic
Miejskim w Kietrzu w dwach etapach:

L. Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym.

IL. Rozmowa kwalifikacyjna kandydatow.

XI. Informacje dodatkowe.
1. Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.
2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na:
1) stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl);
2) stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www.kietrz.pl);
3) tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1;
3. Burmistrz Kietrza ma prawo odwolac przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn;
4. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: 77 485 43 56 wew. 16.




