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Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchow, ul. Zamkowa
6.

Okreslenie wolnego stanowiska urz¢dniczego: Inspektor w Wydziale Finansowym
(111).

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem tego
owiska:

Wymagania obowigzkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

)

m)

n)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe- finanse i rachunkowos¢,

staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢,

niekaralno$¢ sagdowa za przestgpstwa popetnione umyslnie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru,

podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednia —Kierownik Wydziatu,

warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy, umowa prace¢ na czas okreslony,
stuzba przygotowawcza,

znajomos¢ obstugi oprogramowania ksiggowego dotyczacej firmy U.LLINFO-SYSTEM
Roman 1 Tadeusz Groszek oraz Qnet-Systemy Ustug komunalnych: kadry 1 ptace,
znajomos¢ zagadnien prawnych,

umiejetnos¢ obstugi programow kadrowo- ptacowych ZUS PUE, Platnik.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

wykonywanie powierzonych zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

informowanie stron toczacego si¢ postgpowania o stanie jego zaawansowania,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami,

zachowywanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig,

state poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow w zakresie wykonywanych zadan
1 podejmowac w tym wzgledzie stosowne inicjatywy,

terminowe i staranne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami swoich
przetozonych oraz z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia i uzywacé je zgodnie z przeznaczeniem,
przestrzeganie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego,

przestrzeganie przepisow, a takze i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

dyspozycyjnos¢.



b)

c)
d)

e)

9)
h)

i)
)
k)

)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu
wynikajacego z regulaminu organizacyjnego Urzedu i niniejszego zakresu czynnosci.
Wspoldziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych wspolnych
uzgodnien.

Obstuga kadrowo-ptacowa jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie akt pracowniczych w zakresie obstugiwanych jednostek.

Wskazanie innych czynno$ci wytacznie w zakresie wykonywania obowigzkow
pracowniczych przez przetozonego.

Wspotpraca z organami kontroli ZUS, US i inne.

Obstuga ZFSS w zakresie udzielonej pomocy.

Wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z zakresu karty nauczyciela.

Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych
sporzadzanie list ptac oraz przygotowywanie przelewow do wyptaty powyzszych
Swiadczen.

Zgloszenia 1 wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz osob pracujacych na
podstawie umow cywilnoprawnych.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od
wyptaconych wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

m) Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i

n)
0)
P)
q)
r)

)
)

u)

b)
c)

d)

Fundusz Pracy.

Sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS.
Sporzadzanie raportéw ZUS RMUA.

Przygotowywanie danych do zas§wiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3.

Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do
GUS.

Prowadzenie kart wynagrodzen i sporzadzanie na ich podstawie rocznych informacji
podatkowych.

Rozliczenie pracownikow do Urzgdu Skarbowego.

Przygotowanie  dokumentacji  dotyczacej ustalenia kapitalu  poczatkowego
pracownikow oraz przekazanie jej do ZUS.

Terminowe przygotowanie dokumentéw do przelewu rat oraz odsetek z tytutu
zaciggnietych pozyczek jak rowniez do innych potracen z list ptac.

Warunki pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa 0 prace na czas okreslony, stuzba
przygotowawcza,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wymagajaca sprawnosci obu rgk i wymuszonej pozycji siedzacej,
pokoj biurowy ogrzewany i oswietlony,

koniecznos$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci korzystania z
windy,

ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obciagzenie kregostupa.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty.
Dokumenty obowiazkowe
1) list motywacyjny,
2) zyciorys-curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectwa pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen 0
ukonczonych kursach, szkoleniach,
5) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnos$ci za przestgpstwa
popetnione umyslnie,
6) oswiadczenie o niekaralnosci lub karalno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
7) oryginal kwestionariusza osobowego,
8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,
Dokumenty nieobowiazkowe
1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: ,Inspektor w Wydziale Finansowym (III)” nalezy skladaé¢ w
sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w
terminie do dnia 26 lutego 2024r. do godz. 15 %
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