PROCEDURA P_10 ZatrudnianiePracownUM

ZALACZNIK NR 6

0Ky

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Inspektor ds. ptac i ubezpieczen spotecznych w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

(nazwa slanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru: DBK.210.20.2018

Wymiar czasu pracy: 1 etat .

Data publikacji ogloszenia; ...... iboejmi%r ............
Termin skladania ofert: ...........&M..99. 2OAQT. ...

Wymagania niezbgdnelkonieczne:

a) wyksztalcenie : wyZzsze; kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowosg,

b)  spefnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2018r. poz. 1260 t,.),

c)  staz pracy: 3 lata,

d)  doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji publicznej,

e) znajomosé ustaw: o pracownikach samorzgdowych i przepisow wykonawczych, ustawy budzetowej, o finansach publicznych,
o dyscyplinie finansow publicznych, o pedatku dochodowym od 0s6b fizycznych wraz z aktami wykonawczymi, o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych , o $wiadczeniach pienieznych w razie choroby i macierzynstwa wraz z aktami
wykonawczymi, znajomosc przepisdw prawa pracy i przepisow wykonawczych do kodeksu pracy, przepisow placowych i systemu
ubezpieczen spolecznych,

f)  umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie zaawansowanym w tym specjalistycznych programow komputerowych ptacowo-
kadrowego ,Ptatnik przekaz elektroniczny”,

g) pozadane kompetencje: komunikatywno$¢, wspotpraca w zespole, zarzadzanie czasem.

Wymagania dodatkowe
a) doswiadczenie zawodowe: 2 lata ,
b) rodzaj doswiadczenia: doswiadczenie w zakresie naliczania plac,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) naliczanie i sporzadzanie list ptac, wymaganej dokumentacji ptacowej oraz dokonywanie rozliczen wyptaconych pracownikom
wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy i prowadzenie wymaganej dokumentacji placowej indywidualnie dla kazdego
pracownika, w celu dokonywania pracownikom wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz realizacji ustawowego
obowiazku pracodawcy prowadzenia dokumentacji ptacowej,

b)  zaktadanie pracownikom i osobom do ubezpieczenia imiennych teczek osob ubezpieczonych oraz obsluga pracownikow Urzedu
IMiasta w zakresie rozliczen z ZUS i NFZ, w celu zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowania pracownikow z ubezpieczenia w ZUS
I czlonkéw rodzin pracownikdw i innych 0sob podlegajacych ubezpieczeniu w ZUS,

c) terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu wyptaconych wynagrodzen i przekazywanie
dyspozycji zaptaty do Referatu Ksiegowoéci oraz sporzadzanie i przekazywanie dokumentacii dot. naliczanych i potraconych skiadek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy w celu realizacji zobowiazania podatkowego wobec Urzedu Skarbowego
oraz Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych,

d)  sporzadzanie pracownikom informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych PIT-11,

deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowych PIT 4R oraz dokumentéw ZUS - IMIR ( roczna informacja

0 skladkach ZUS dla pracownika ), w celu poinformowania pracownikéw o odprowadzonych skiadkach ubezpieczeniowych

i zdrowolnych oraz realizacji obowigzku pracodawcy,

sporzgdzanie i przekazywanie do Referatu Ksiggowosci dokumentow platniczych tj..~ dyspozyciji dotyczacych potraconych skiadek

spotecznych do ZUS, skiadek zdrowotnych i Funduszu Pracy, zestawien skladek spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy z tytutu

umow o prace, umow zlecen i stypendystow sportowych, w celu zaksiegowania wydatkéw w budzecie Biura oraz dokonania przekazu
srodkdw do ZUS, ;

@

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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) opracowywanie czastkowych projektdw planow finansowych w zakresie Funduszu Plac i pochodnych; jego zmian w ciggu roku
kalendarzowego i przekazywanie na stanowisko ds. rekrutacji i budzetu, w celu zabezpieczenia srodkéw na wynagrodzenia i inne
swiadczenia ze stosunku pracy oraz na pochodne od wynagrodzen pracownikow,

g) sporzadzanie analiz placowych, zestawien dot. wykonania planu funduszu plac i pochodnych od funduszu plac i przekazywanie na
stanowisko ds. rekrutacji i budzetu, w celu monitorowania prawidiowego wykonania budzetu Biura,

n)  wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obstugi i organizacji w Urzedzie i JOM stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych i robot publicznych, w celu aktywizacji zawodowej bezrobotnych absolwentow szkol $rednich | wyzszych oraz
uzyskania refundacji wynagrodzen,

[}  Termincwe sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan do Glownego Urzedu Statystycznego (Z- 03; Z-06)
w celu realizacji ustawowego obowigzku.

8. Warunki pracy na stanowisku:
a)  miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ul. Pasaz Karola Rudowskiego 10,
) praca przy komputerze,
c) stres zwigzany z obstugq kadrowa pracownikow Urzedu i klientow zewnetrznych
d) stres zwigzany z odpowiedzialnoscig za dysponowanie srodkami publicznymi.

o

9. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego , w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze tj. w miesigcu sierpniu 2018 r byt wyzszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys (CV),

o) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996r.)*,

d) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (ksero dyplomu lub za$wiadczenie o stanie odbytych studiow),

2] dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy; zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,
poswiadczony dokument o prowadzeniu przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku),

f) w przypadku posiadania niepetnosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosc,

) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

n) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego * lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii
Europejskiej lub innego paristwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej”,

) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe * (osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowiazana jest przediozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

|} oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw publicznych *,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych®,

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), ¢), h), i), j), k) wymagajg wtasnorecznego podpisu, (brak wtasnorecznego podpisu na
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych).

*Druki: oswiadezen | kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz
z dopiskiem: ,Nabor nr DBK.210.20.2018 na stanowisko ,Inspektor ds. plac i ubezpieczen spotecznych w Biurze Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi” osobiscie w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28, w Punkcie Informacyjnym
{parter), w dniach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do 17.00 lub prz?;,lac na agres: Urzad Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Trybunalski, w terminie do dnia . 4" "WM?LQ aNBankw....

Za date doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie skladania nie bedg rozpatrywane.
Nabor realizowany jest zgodnie z Procedurg zatrudniania pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzong Zarzadzeniem

Nr 20 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Procedury zatrudniania pracownikéw Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jei osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej (www.bip.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10.

Dokumenty aplikacyjne 0séb nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok.104
przez 1 m—c od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.

Procedura jest wiasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.




