Urzad Miasta i Gminy Morawica, 2025.03.28
w Morawicy

050.2110.2.2025

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Urzad Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:
inspektor w Referacie Finansowym

w petnym wymiarze czasu pracy; liczba kandydatow do wytonienia: 1

[. Wymagania:
niezbedne: :

a) obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych, niekaralnosé za przestepstwa umyélne scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

¢) c¢o najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen
dla nauczycieli,

d) znajomosé przepisow z zakresu ustawy 0 samorzgdzie gminnym, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, wiedza z zakresu ptac, prawa pracy,
ubezpieczen spofecznych i swiadczen oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,

e} mile widziana znajomos¢ programow: Platnik, Puma Wulkan,

f) biegla znajomosc obstugi komputera i urzadzen biurowych, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ planowania, elastycznosé, umiejetnosé ustalania priorytetow,

g) umiejetnosc stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

h} sumiennosé, terminowosé, komunikatywnosd, rzetelnose, systematycznosé, poczucie
obowigzku za wykonywang prace, samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadad, umiejetnosc pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ analitycznege myslenia, duza inicjatywa w realizacji zadan referatu
i wymaganych zakresem czynnosci, tatwosé w nawigzywaniu kontaktow, umiejetnosé
pracy w zespole, motywacja to poglebiania swojej wiedzy i umiejetnosci, entuzjszm
i optymizm.

Il Zakres wykonywanych zadar:

1) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy wyplfat dla pracownikdéw Urzedu Miast i
Gminy Morawica oraz jednostek organizacyjnych (oswiata),

2} naliczanie prowizji i diet dla sottysow i diet dla radnych oraz wynagrodzen z tytutu
umdw o dzieto i zlecenia dla innych oséb,

3) naliczanie i sporzadzanie listy wyplat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz
kompletowanie niezbednej i wymagane przepisami prawa w tym zakresie
dokumentacji,



4) dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu naleznych
sktadek i wyplacanie zasitkow, Urzedem Skarbowym w zakresie zaliczek na podatek
dochodowy oraz dokonywanie przelewow potracen z list plac na rzecz innych
wierzycieli,

5) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i ich ewidencja w rejestrze zaswiadczen,

7) sporzadzanie ochowigzujgcych sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac
w oparciu o posiadana dokumentacje ptacowa,

8) sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikdw (PIT-y),

9) sporzadzanie na potrzeby rozliczen z Urzedem Skarbowym rocznych informacj
o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy.

[1l. Warunki pracy

Praca przed monitorem. Praca na przedmictowym stanowisku nie jest narazona na
wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce
wykonywanie pracy.

V.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny, curriculum vitae,

b) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie,

c) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

d) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc,

e) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

f} oswiadczenie o zapoznaniu sie z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacjii naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé poczta na adres: ul. Spacerowa 7,
26-026 Morawica lub drogg elektroniczng EPUAP lub gminagtmorawica.pl {opatrzene
bezpiecznym podpisem elektronicznym) z dopiskiem: dotyczy naboru ng stanowiska: inspektor
w Referacie Finansowym w terminie do dnia 10 kwietnia 2025 r. do godz. 14.30. Aplikacje,
ktdre wptyng do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.




Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) oraz rozpatrzone negatywnie
zostang komisyjnie zniszczone. Nadestane oferty nie bedg odsytane. Dane bedg przetwarzane
do celéw rekrutacji pracownikow. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepuj do tresci tych danych i ich
poprawiania. ;
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