MOSINA

Mosina, 16 sierpnia 2021 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na stanowisko urzednicze ds. plac i ksiegowoSci
w Referacie Podatkow i Oplat
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
Pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1.

N

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

Wyksztatcenie wyzsze.

Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisOw z zakresu wynagrodzen,
sktadek na wubezpieczenie spoteczne, PPK oraz pozostaltych zwigzanych
ze $wiadczeniami na rzecz pracownikow oraz 0sob zatrudnionych na podstawie umow

cywilno-prawnych.

. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu kodeksu postgpowania

administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

NGk wd =

Preferowane doswiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym z ptacami.
Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.
Umiejetnos¢ obstugi komputera, programéw w pakiecie Office.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych.

Znajomo$¢ oprogramowania w zakresie plac (np. systemu RADIX, Progman).
Znajomos$¢ oprogramowania Platnik.

Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji wewnatrz referatu i urzedu.
Umiejetnos¢ organizacji pracy, pracy w zespole, sumiennos¢, odpowiedzialnosc,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

ZaKkres zadan:

1.

Sporzadzanie list ptac, w tym obliczanie §wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego oraz PPK pracownikéw zatrudnionych na umowe o pracg oraz
pracownikow 1 innych 0sob zatrudnionych na umowy cywilno-prawne.

Prowadzenie catoksztattu spraw i dokumentacji zwigzanych z ubezpieczeniami
spolecznymi (emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe oraz zdrowotne),
Funduszem Pracy i PPK pracownikéw i innych oséb, z ktorymi zawarto umowy,
skutkujace obowigzkiem objecia osktadkowaniem.

Prowadzenie caloksztattu spraw i dokumentacji w zakresie podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych pracownikow 1 innych osob, z ktérymi zawarto umowy, skutkujace
obowigzkiem podatkowym.
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4. Sporzadzanie list wyptat z tytutu ekwiwalentow, diet oraz innych $wiadczen
wynikajacych z odrebnych przepisow.

5. Przygotowanie analiz, raportow i sprawozdan z zakresu wykorzystania $rodkow

na wynagrodzenia, ich pochodne i inne §wiadczenia, w tym danych dla potrzeb

statystycznych.

Przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

7. Wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu w zakresie planowania
wynagrodzen.

8. Opracowanie danych dla potrzeb statystycznych.

9. Ksiggowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w wymiarze % czasu
pracy.

10. Znajomo$¢ przepisow prawnych i1 orzecznictwa obowigzujacych na stanowisku pracy.

11. Archiwizowanie dokumentow.

12. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Skarbnika Gminy
Mosina.

o

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Godziny pracy Urzgdu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00.

3. Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany z wyjazdami poza Urzad
w celu wizytacji terenu.

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czgsci
budynku dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych. Stara cze$¢ budynku
tj. czg$¢ parteru i pigtro nie jest dostosowana do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak

windy).

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnvch:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi
mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje:

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz ___osobowy  (do _ pobrania ___na __ stronie __internetowej
http://bip.mosina.pl/wymagane-dokumenty.),

2) list motywacyjny,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie referencji, jesli kandydat je posiada,

7) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umys$lnie lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

9) oswiadczenie o niekaralnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

10) dokument potwierdzajacy odbycie stuzby przygotowawczej, jesli kandydat
ma doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym,

11) podpisana klauzula o tre$ci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

12) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest
Gmina Mosina z siedziba pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze. Wiecej
informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora
oraz na jego stronie internetowe;j.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 31 sierpnia 2021 r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

» Rekrutacja na stanowisko ds. plac i ksiegowosci”.
Aplikacje, ktore wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego
powyzej, nie bedg rozpatrywane. Istnieje mozliwo$¢ wyslania dokumentéw droga elektroniczna

na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich dokumentow aplikacyjnych,
oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjng).

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyinej kandydatow spelniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za po$rednictwem poczty elektronicznej.

Burmistrz Gminy Mosina

[-/ Przemystaw Mieloch
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