OGLOSZENIE
PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG

OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr Oferty - BK.2110.15.2022.K

. NAZWA | ADRES JEDNQOSTKI - Urzad Miasita Kofobrzeg
ul. Ratuszowa 13

Il. NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor Biura Kadr i Plac

fll. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022.530) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym moze byé osoba, kidra spetnia nizej wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim, ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang
opinia

2) posiada wyksztalcenie: wyzsze

3) staz pracy: 3 lata na stanowisku zwigzanym z ptacami

4) inne umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft
Office (Word, Excel)

5) znajomos¢ przepiséw prawnych
Ustawy:

- 0 pracownikach samorzadowych
Kodeks Pracy
0 samorzgdzie gminnym
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
0 Ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,
- 0 podatku dochodowym od osdb fizycznych
- 0 ochronie danych osobowych
- 0 dostepie do informacji publicznych
- Kodeks postepowania administracyjnego

2. DODATKOWE
1) Znajomos¢ obstugi programu COMARCH ERP OPTIMA, PLATNIK
2) preferowane doswiadczenie zawodowe w samorzadzie terytorialnym
3) samodzielnosé¢ w podejmowaniu decyzji
4) komunikacja werbalna i pisemna
5) komunikatywnosé, kreatywnosé
6) umiejetnosé¢ pracy w zespole

3. KRYTERIA OCENY
1} przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnos¢ autoprezentacji
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest prowadzenie catosci spraw ptacowych
pracownikéw Urzedu oraz rozliczen finansowych '

ZADANIA SZCZGOLOWE

1) Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow urzedu a takze innych naleznosci
pracowniczych wynikajacych z umowy o prace, list wyptat z tytutu umdw zlecenia
oraz umoéw o dzieto;

2) Prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego z wynagrodzen za
pracg oraz z umow cywilnoprawnych;

3) Rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych;

4) Naliczanie przyznanych ryczattéw za wykorzystanie pojazddw prywatnych do celdéw
stuzbowych;

5) Wypetnianie dokumentéw w celu ustalenia kapitalu poczatkowego obecnie
zatrudnionych jak i bytych pracownikéw urzedu;

6) Przygotowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia $wiadczenn rentowych i
emerytalnych obecnych i bylych pracownikéw urzedu;

7) Naliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych
oraz innych wynikajgcych ze stosunku pracy oraz innych umow;

8) Sporzadzanie, rozliczanie deklaracji do ZUS, US, PFRON;

9) Prowadzenie spraw dot. wynagrodzen dla cztonkdéw miejskich komisji, diet radnych,
stypendystow sportowych oraz artystycznych;

10) Sporzadzanie deklaracji PPK;

11) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ptac;

13) Zgtaszanie i wyrejesirowywanie pracownikéw do ZUS;

14) Opracowywanie projektu planu budzetu dot. wynagrodzen

15) Prowadzenie spraw oraz archiwizacja dokumentdow zgodnie z obowigzujacym
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) praca w budynku urzedu - ul. Ratuszowa 13

4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajagcym dale upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych, wynosit ponizej 6%

WYMAGANE DOKUMENTY

1} List motywacyjny

2) Wypetniony Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych
Urzedu)

3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wymagane wyksztalcenie

4) Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych staz pracy, w przypadku posiadaniu stazu
pracy

5) Referencje wskazane
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6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (jezeli kandydat chce
skorzysta¢ z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
7) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umisjetnoéciach
8) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:
- 0 petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, '
- 0 zapoznaniu sie z treécig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.
Wzér oswiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu
www.kolobrzed.p! (zakiadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

VIll. Termin skiadania ofert  do dnia 6 czerwca 2022 r.

IX. Miejsce skiadania ofert . Biuro Kadr i Ptac pok. 2
Urzad Miasta Kotobrzeg
Ul. Ratuszowa 13

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie, poczta elekironiczng
w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres
Urzedu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektor Biura Kadr i Pfac.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.//um.kolobrzeg.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
przy ul. Ratuszowej 13.
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