Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 174/2022
Burmistrza Rzgowa
z dnia 19 wrze$nia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI I PLAC

Burmistrz Rzgowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

- inspektora ds. ksiegowosci i plac

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgéw
(nazwa i adres jednostki)
Data publikacji ogtoszenia: 19.09.2022 r.
Data waznosci ogloszenia: 30.09.2022 r.

l. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rzgowie

Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow
Il.  Nazwa stanowiska pracy: inspektor ds. ksiggowosci i plac
Il. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie:

- wyksztalcenie wyzsze - stosowne do opisu stanowiska (preferowane kierunki w szczegdlnodci: ksiggowos¢, rachunkowos$c)

oraz co najmniej 3- letni staz pracy;

- lub wyksztalcenie $rednie / §rednie branzowe — stosowne do opisu stanowiska oraz co najmniej 5- letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow wynikajacych z ustaw, rozporzadzen:

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.),

- ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1872),

- Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128 ze zm.);

- rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie szczegotowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
(Dz. U. Nr 230, poz. 2290),

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1009 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1949 ze zm.),

- ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1960),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.);

2) znajomos¢ programu ,,PEATNIK”;

3) znajomos¢ platformy internetowej PFRON i PUE ZUS;

4) znajomo$¢ programu do rozliczania ptac;

5) umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietow biurowych w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego (w tym MS
Office) oraz obshlugi urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne, faks, itp.), systemu informacji prawnej;

6) mile widziane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

7) mile widziane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;



8) umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacja, umiej¢tno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
odpowiedzialnos$¢, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres;

9) gotowos¢ podjecia zatrudnienia w miesigcu: styczen 2023 r.

Wymagania dodatkowe zostang przez Komisje Konkursowa zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci i plac bedzie nalezalo

w szczego6lnosci:

1. prowadzenie kart wynagrodzen zgodnie z angazami oraz kart zasitkowych pracownikow;

2. terminowe zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych;

3. naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i prawidlowe prowadzenie obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji
dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez Burmistrza Rzgowa;

4. przygotowywanie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy
oraz dbato$¢ o terminowe przekazywanie ich do ZUS oraz pracownikom;

5. pobdr zaliczek na podatek dochodowy, terminowe i prawidlowe rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych,
sporzadzanie deklaracji podatkowych;

6. rozliczanie sktadek z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

7. naliczanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych;

8. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw;

9. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

10. sporzadzanie rozliczen do Powiatowego Urzedu Pracy dot. pracownikow zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych;

11. sporzadzanie przelewow w zakresie obowiazkow na zajmowanym stanowisku;

12. wspoltpraca z osoba zajmujaca si¢ kadrami w sprawach dotyczacych przygotowywania dokumentacji emerytalno-rentowych
oraz sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac;

13. ksiggowanie zaangazowania wynagrodzen z tytutu stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych;

14. rozliczanie pracownikow w zakresie pracowniczych planéw kapitatowych;

15. realizacja zadan w ramach $rodkow z Funduszu Pracy z przeznaczeniem na dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

16. raportowanie schematow podatkowych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1)  miejsce pracy: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95-030 Rzgow;
Budynek pigtrowy, przystosowany dla potrzeb 0osob niepetnosprawnych. Oferta pracy dost¢pna dla 0osob niepelnosprawnych;
2) wymiar czasu pracy: 1 etat - pefen wymiar czasu pracy.
Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobg¢ i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,
3) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony lub nieokreslony. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy;
4) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, polega na $cistej wspotpracy z innymi pracownikami
i bezposrednim kontakcie z interesantami;
5) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy, telefon;
6) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe wymiaru czasu pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzgdzie Miejskim w Rzgowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) kserokopie ~ dokumentéw  potwierdzajacych  kwalifikacje zawodowe (w tym  wyksztalcenie), wymagane
do wykonywania pracy na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci i ptac (dyplomu ukonczenia studidw wyzszych, $wiadectwa
ukonczenia szkoty §redniej lub $redniej branzowe;);

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentoéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen o zatrudnieniu;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,

o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);



9) o$wiadczenie kandydata o nastepujace;j tresci: ,, Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
ktorych zakres jest szerszy anizeli wynikajgcy z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz innych przepisow szczegolnych jezeli znajdujq zastosowanie w ramach
prowadzonego naboru, zawartych w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze — inspektora ds. ksiegowosci i plac, dla potrzeb realizacji ww. naboru zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.1 ze zm.). Jednoczesnie oswiadczam,
Ze zostatem poinformowany o przystugujgcym mi prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody
nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.” — dotyczy kandydata, ktory w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze zawart dane osobowe, ktorych zakres jest szerszy anizeli wynikajacy z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz innych
przepisow szczegolnych jezeli znajduja zastosowanie w ramach prowadzonego naboru (tj. zakres jest szerszy niz wynika
to z ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzg¢dnicze — inspektora ds. ksiggowosci i ptac).

Kwestionariusz osobowy kandydat sklada na wzorze stanowigcym Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 174/2022
Burmistrza Rzgowa z dnia 19 wrze$nia 2022 r.

Oswiadczenia kandydat sklada na wzorach stanowiacych Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 174/2022 Burmistrza Rzgowa
z dnia 19 wrze$nia 2022 r.

Kwestionariusz osobowy oraz oSwiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je wlasnorecznym podpisem

i data.

Kandydat jest proszony réwniez o dolgczenie do dokumentéw aplikacyjnych podpisanego o$wiadczenia o otrzymaniu
klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych w otwartym i konkurencyjnym naborze kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. ksiegowosci i plac w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, zgodnie
z Zalacznikiem Nr 4 do Zarzadzenia Nr 174/2022 Burmistrza Rzgowa z dnia 19 wrze$nia 2022 r.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz danych
kontaktowych, w tym co najmniej numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. ksiegowosci i ptac”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 wrze$nia 2022 r. do godz. 15.00,

w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow,

lub przestaé na adres: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgéw.

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do Urzedu Miejskiego w Rzgowie po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

Naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. ksiggowosci i ptac przeprowadzi Komisja Konkursowa
powotana przez Burmistrza Rzgowa, na podstawie Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Rzgowie oraz na wolne stanowiska kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy Rzgoéw — wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 239/2019 Burmistrza Rzgowa z dnia
18 lipca 2019 r. (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Rzgowie (bip.rzgow.pl) oraz w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow).

Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze — inspektora ds. ksiegowos$ci i ptac zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Rzgowie - pok. nr 34 oraz telefonicznie
pod nr 42 214 11 11. Informacji udziela: Ewa Pytka.

Informacja o wyniku naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. ksiegowosci i ptac bedzie umieszczona
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95 — 030 Rzgow oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzgowie (bip.rzgow.pl) w zaktadce ,,Urzad Miejski” — ,,Nabor na wolne stanowiska”.

BURMISTRZ RZGOWA
-/ Mateusz Kaminski
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