OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogfasza otwarty i konkurencyiny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia jest wyiszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miejski w Suszu
ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Od referenta do podinspektora na stanowisku ds. ptac o$wiaty w Referacie Finansowym
i Budzetu Urzedu Miejskiego w Suszu - zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslne lub przestepstwa skarbowe
umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyisze — specjalnosé finanse lub rachunkowosé,
6) ogblna znajomos¢ procedur administracyjnych,
7) znajomosC przepisdéw prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu
gminnego,
8) znajomos¢ i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow:
3) ustawy 0 samorzadzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o systemie oswiaty,
d) ustawy Karta Nauczyciela,
e) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
f) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
g) ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyristwa
oraz przepisdéw wykonawczych do tych ustaw,
9) umiejgtnosc obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej
LEX,
10) dobry stan zdrowia.

4, Wymagania dodatkowe:
1} doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) znajomosc programu Platnik,
3) samodzielnos¢ i systematycznoéc,
4) komunikatywnos$¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista,
5} umiejetnosé pracy w zespole,
5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: ll pietro w budynku urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.



6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Terminowe sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikéw o$wiaty
(t. SP Susz, SP Babigty Wlk., SP Jawty Wik., Gimnazjum w Suszu, Przedszkole w Suszu)
i zleceniobiorcow w tym m.in. list ptac, kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

2) Terminowe sporzadzanie przelewdw w zakresie wynagrodzen i potrgcen.

3) Zgiaszanie | wyrejestrowanie ze wszystkich tytulow ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego
pracownikdw oswiaty oraz os6b pobierajacych $wiadczenia na podstawie innych tytutdw oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4) Sporzgdzanie listy ryczattéw samochodowych dla pracownikéw o$wiaty.

5) Sporzadzanie miesigcznych i rocznych informacji naliczonego podatku dochodowego od
wynagrodzen i innych tytutdw (umowy zlecenia, umowy o dzielo itp.} oraz terminowe
przekazanie podatku do urzeddw skarbowych.

6) Prowadzenie rejestru liczby godzin ponadwymiarowych 2z podzialem na godziny
ponadwymiarowe przydzielone, zastepstwa i pozostate.

7) Prowadzenie rejestru dot. realizacji zadar wymagajacych stosowania specjalnej organizacii
nauki i metod pracy dia dzieci i mlodziezy.

8) Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw oéwiaty oraz
Jjednorazowego dodatku uzupeiniajgcego.

9) Wystawianie pracownikom os$wiaty informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
oraz wspotpraca z urzedami skarbowymi.

10) Ustalanie wysokosci wszelkich zasitkow wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie
dokumentaciji wymaganej do ustalenia uprawnien,

11) Naiiczanie skiadek ZUS, ubezpieczenia zdrowotnego i na Fundusz Pracy oraz sporzadzanie
deklaracii razliczeniowych i przekazywanie tych dokumentéw do ZUS.

12) Prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy o refundacje wynagrodzen
oraz skladek ZUS.

13) Naliczanie wyptat $wiadczer socjalnych pracownikéw oéwiaty.

14) Wyliczanie ekwiwalentéw, odpraw oraz innych éwiadczen pienieznych.

15) Terminowe sporzgdzanie sprawozdar | informacji zwigzanych z ptacami.

16) Przygotowywanie analiz finansowych funduszu ptac na potrzeby jednostek o$wiatowych,
Urzgdu Miejskiego i innych instytucii.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2} list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

4} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub
przestepstwa skarbowe umysine,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) dokumenty poswiadczajace staz pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadat osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Suszu ul. J. Wybickiego 6 (pokéj nr 102) lub poczta w zaklejonej kopercie na adres Urzedu
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ptac oswiaty”
w terminie do dnia 13 marca 2015 r. do godz. 9% (ostateczna data wptywu dokumentow do
UM Susz).

Aplikacje niekompletne, niespeiniajace wymagan oraz te, ktore wplyng do Urzedu
Miejskiego po wyzej ckreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego

w Suszu ul. J. Wybickiego 6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie

danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014r.,, poz. 1182) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (j.t. Dz. U. z 2014 1., poz. 1202},

Susz, 2 marca 2015 r.
BUR STRY
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