OGLOSZENIE
z dnia 02 maja 2023 r.

DOTYCZACE NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIECHOCINKU

Data publikacji ogloszenia: 02 maja 2023 r.
Data skladania ofert do: 15 maja 2023 r.

BURMISTRZ CIECHOCINKA OGEASZA NABOR NA
STANOWISKO URZEDNICZE ds. FINANSOWYCH

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) Burmistrz Ciechocinka oglasza
nabodr na stanowisko urzednicze.

1. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miejski w Ciechocinku.

2. Stanowisko: ds. finansowych.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne w tych
sprawach,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku finanse lub
rachunkowos¢,

staz pracy minimum 5 lat.

b) wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisow ustaw: Kodeksu postepowania administracyjnego,
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o podatku od towarow 1 ustug, rozporzadzenia w sprawie szczegdlowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od
osob fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o pracownikach
samorzadowych,

umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych,

umiejetno$¢ komunikowania si¢ z interesantami,

kultura osobista, sumiennos¢, doktadnos¢, uczciwosé, dyspozycyjnose,
odporno$¢ na stres 1 umiejetnos¢ pracy w zespole,



stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku dotyczy:
a) prowadzenia spraw w zakresie wynagrodzen pracownikow:

sporzadzanie list plac,

prowadzenie kart wynagrodzen,

dokonywanie zmian uposazenia na podstawie angazy,

naliczanie premii, dodatkow specjalnych, nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlop za pomoca komputerowego systemu ptacowego,
prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych
1 terminowe przekazywanie go na rachunek wlasciwego Urzedu
Skarbowego,

sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych dla pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Z-03 oraz rocznego Z-06
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

prowadzenie  ewidencji  zasitkow  chorobowych,  opiekunczych
1 macierzynskich,

sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS oraz
dokonywanie korekt za pomoca ogoélnodostepnego systemu Platnik
I terminowe odprowadzanie naliczonych sktadek na rachunek Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

biezace rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow w ewidencji
ZUS,

wydawanie zaswiadczen,

biezaca korespondencja z komornikami sagdowymi 1 Komisariatem Policji
w sprawie potracen zadluzen,

planowanie i rozliczanie funduszu ptac,

rozliczanie ryczaltu za uzywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych,
w zakresie podatku od towarow 1 ustug:

wystawianie faktur VAT,

prowadzenie Ewidencji Sprzedazy VAT,

prowadzenie Ewidencji Zakupu VAT,

uzgadnianie Rejestru Faktur konta 201, sporzadzanie jednolitych plikow
kontrolnych (JPK),

przyjmowanie rozliczen VAT JPK od podlegtych jednostek budzetowych,

sporzadzanie deklaracji VAT-7 i terminowe przekazywanie podatku od
towardéw 1 ustug na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego,

d) w zakresie ewidencji dotyczacej wynajmu lokali uzytkowych:

uzgadnianie zalegtosci 1 nadptat,
windykacja oraz przygotowywanie informacji w zakresie zaleglosci
I nadptat dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowe;j,

e) w zakresie umow cywilno-prawnych:



prowadzenie petnej dokumentacji umow,

kontrola rachunkéw pod wzgledem zgodnos$ci z zawartymi umowami i pod
wzgledem rachunkowym,

przestrzeganie przepisow podatku dochodowego od oséb fizycznych
w zakresie stosowania wlasciwych stawek podatkowych oraz kosztow
uzyskania przychodow,

przestrzeganie ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych w zakresie
prawidlowego naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

terminowe odprowadzanie naliczonego podatku dochodowego od oséb
fizycznych i naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych,

f) rozliczanie i prowadzenie sald wybranych kont analitycznych,
g) prowadzenia spraw z zakresu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
h) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji i przekazywanie ich do

archiwum zaktadowego.

5. Warunki zatrudnienia:

praca w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku, w Referacie Finansowym,
wymiar czasu pracy - peten etat,

pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesi¢cy, jezeli
kandydata bedzie obowigzywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktore;j
mowa w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

szczegotowe warunki zatrudnienia zostang okreslone w umowie o prace.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzegdzie Miejskim w Ciechocinku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie niniejszego ogloszenia wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

cv oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej wraz z innymi dokumentami
potwierdzajacymi wymagane kwalifikacje,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
1 niekaralnosci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko
niemu postepowanie karne w tych sprawach; w przypadku zatrudnienia
kandydat przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego
Rejestru Skazanych,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru,

o$wiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy

na stanowisku urzedniczym ds. finansowych,



- zaswiadczenia o ukonczonych kursach 1 szkoleniach,
- dokumenty potwierdzajace staz pracy.

8. Termin skladania dokumentéw:
- 13 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego
w Ciechocinku, tj. do dnia 15 maja 2023 r.
- dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku lub pocztg (decyduje data wpltywu przesyltki do Sekretariatu)
w zamknigtych kopertach z opisem:

»DOKUMENTY KONKURSOWE
OFERTA NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. FINANSOWYCH”

9. Etapy naboru - zostaty okreslone w rozdziale III zalgcznika nr 1 do zarzadzenia
Nr 10/11 Burmistrza Ciechocinka z dnia 17 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych - zmienionym zarzgdzeniem nr 150/11
Burmistrza Ciechocinka z dnia 23 listopada 2011 r.

10. Po uptywie terminu sktadania dokumentow lista kandydatow, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze na stanowisko
urzednicze upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

11. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Ciechocinku, ul. Kopernika 19, budynek nr
1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmnigj

3 miesiecy.

Burmistrz Ciechocinka

[-I Jarostaw Jucewicz



