RO.2110.10.2025

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MROCZA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. plac

w Referacie Finansowo-Budzetowym

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Mroczy
Plac 1 Maja 20
89-115 Mrocza

2. OKkreslenie stanowiska:

Podinspektor ds. plac

3. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
pracownikiem samorzadowym moze byé osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

b)
c)

d)

f)

samorzadowych;
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze - preferowane wyksztatcenie kierunkowe
zgodne z zakresem czynnosci pracownika (doswiadczenie w obszarze obstugi ptac
lub do$wiadczenie w zakresie kontroli ptac);
staz pracy:

— 3 lata — wyksztalcenie $rednie,

— nie dotyczy — wyksztatcenie wyzsze,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomo$¢ ustaw i innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadat na danym
stanowisku, tj.:

> ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
» ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;



b)

¢)
d)

€)
f)
g)

A4

Rozporzgdzenia prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych;
ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

» Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych ;

bardzo wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢, otwartos¢, jasne przekazywanie informacji;

cierpliwos¢ i odporno$é na czynniki stresogenne; umiejgtno$é pracy pod presja czasu,
empatia;

umiejetnosé obstugi komputera (MS Office);

dobra organizacja pracy, umiejetnosei interpersonalne; umiejetnosé pracy w zespole;
umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

VV VVVY

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

sporzadzanie list plac pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy
o0 prace, umowy zlecenie i umowy o dzielo;

sporzadzanie list ptac nagréd, w tym jubileuszowej, odpraw emerytalnych i innych;
naliczenie oraz sporzadzanie zestawien do realizacji dodatkowych wynagrodzen
rocznych (tzw. trzynastek”) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 wewnetrznymi procedurami;

ustalanie uprawnienn oraz obliczanie zasitkéw chorobowych i macierzynskich,
opiekuficzych oraz prowadzenie pelnej z tym zwigzanej dokumentacii;

dokonywanie wszelkich rozliczefi, potracefi zwigzanych z wynagrodzeniami
pracownikow;

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw;

sporzgdzanie zbiorczego zestawienia miesiecznego zestawien list ptac wedtug
odpowiedniej klasyfikacji budzetowe; i przekazanie do ksiegowania;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym RP-7;
przygotowywanie wyplat diet radnych i dla soltyséw, stypendiéw sportowych na
podstawie otrzymanych zestawien;

10) wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi, komornikami, ZUS, udzielanie odpowiedzi na

pisma zwigzane z zaj¢ciem wynagrodzef oraz inne zwiagzane ze swoim zakresem

obowigzkow;

11) rozliczanie skladek PFRON i sporzadzanie miesiecznych deklaracji;
12) obstuga finansowa PPK;
13) sporzadzanie sprawozdaii z wykonania funduszu plac na potrzeby Urzedu

Statystycznego;



14) prowadzenie terminowych rozliczen z ZUS, sporzadzanie miesiecznych deklaracji
i przekazywanie do ZUS;

15)rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodze pracownikéw, sporzadzanie
deklaracji PIT-R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-4R i przekazywanie informacji z tego zakresu
do Urzedu Skarbowego i pracownikom;

16) kompletowanie dokumentacji ptacowej oraz wspélpraca z pracownikiem prowadzacym
sprawy kadrowe;

17) zghaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz sporzadzanie rozliczen z ZUS;

18) zglaszanie danych o czlonkach rodziny pracownika dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego;

19) sporzadzanie rozliczeni z Powiatowym Urzedem Pracy z tytutu zatrudnienia w ramach
robot publicznych;

20) opracowywanie i przygotowanie prac zwigzanych z projektem budzetu Gminy;

21) ewidencja i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania;

22) dekretacja i dokonywanie zapiséw ksiegowych operacji i zdarzen gospodarczych
realizowanych na rachunkach bankowych wydatkéw budzetowych;

23) systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych z ewidencja syntetyczna;

24) prowadzenie ewidencji ksiegowej zapaséw materialéw wraz z systematycznym
uzgadnianiem ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna;

25)prowadzenie  ewidencji  dtugoterminowych  naleznosci budzetowych  wraz
z uzgadnianiem ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna;

26) prowadzenie ewidencji odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci watpliwych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

27)rozliczanie wynikéw inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami w ramach
obowigzujacego zakresu zadan;

28) sporzadzanie analiz, informacji, raportéw, sprawozdan, deklaracji dotyczacych
realizacjg powierzonych zadan;

29) wykonywanie innych zadahn zleconych przez Kierownika Referatu Finansowo-
Budzetowego i Burmistrza Miasta i Gminy.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelmosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepenosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowe;j i spotécznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
3,36 %.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu;

2) praca w biurze zlokalizowanym na II pietrze, w budynku nie posiadajgcym windy
(inwestycja w trakcie);

3) praca siedzaca z przewagg wysitku umystowego, wymagajaca szczegolnej koncentracii;

4) praca przed monitorem komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.



Dla stanowiska pracy opracowana jest ocena ryzyka zawodowego, z ktdérg mozna zapoznacé si¢
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

a)

b)
c)

d)

)

2)

3)

Os$wiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalgeznik nr 4 do regulaminu
naboru;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez skltadajacego;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez skladajacego;

oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,Naboér na
stanowisko: ,,Podinspektora ds. plac” w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy (Pl. 1
Maja 20, 89- 115 Mrocza) w terminie do 14 sierpnia 2025 r. do godz. 15:00.
Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, przy
czym decyduje data ztozenia dokumentéw bezposrednio w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy przy Pl. 1 Maja 20 lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowe;j
do Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po
uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacji o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze udziela Referent ds. kadr,
tel. 52 386 74 39.

Mrocza, dnia 4 sierpnia 2025 r.

.......................................

Biirmistrz Miasta i Gminy Mrocza

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej w Mroczy
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.



