Urzad Miejski w Augustowie
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I Nabér na stanowisko Inspektora w Wydziale Finansowym

BURMISTRZ MIASTA AUGUSTOWA

16 - 300 AUGUSTOW, UL. MLYNSKA 35

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA W WYDZIALE FINANSOWYM

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

€0 najmniej trzyletni staz pracy w ksiggowosci;

znajomo$¢ ustaw regulujacych zasady obliczania i wyptaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen, w szczegélnosci: o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyrstwa, o pracowniczych planach kapitatowych, o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych oraz Rozporzadzenia Rady Ministréow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

znajomos$¢ ustaw z zakresu finanséw: o rachunkowo$ci, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym;

znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji - Microsoft Office (Word, Excel); Ptatnik ZUS, PUE ZUS,
Podatki.gov.pl; PFRON, GUS;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

sumienno$¢, doktadnos$é, terminowo$é.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego naliczania wynagrodzen;

sporzadzanie list ptac pracownikéw dotyczacych miesiecznych wynagrodzen za prace, wyptat dodatkdéw, wynagrodzen za przepracowane godziny
nadliczbowe, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd z zaktadowego funduszu nagréd, nagréd jubileuszowych, odpraw;

sporzadzanie list ptac uméw-zlecenia, ryczattéw samochodowych, diet radnych, diet komisji, przyznanych nagréd i stypendiéw oraz innych wyptat;
prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zasitkami wyptacanymi przez Urzad Miejski;

dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia zdrowotnego, zgtoszenia ptatnika i innych zgtoszen jesli wymagaja tego odrebne
przepisy;

sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych oraz innych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

naliczanie, potracanie i terminowe przelewanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ub. zdrowotne, spoteczne, Fundusz Pracy
oraz Pracownicze Plany Kapitatowe z tytutu zawartych uméw o prace, uméw cywilno — prawnych i innych $wiadczen;

sporzadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji i deklaracji o osiagnietych przychodach i dochodach przez pracownikéw oraz inne osoby,
ktére osiagaja przychody lub dochody, z tytutu zawartych uméw z Urzedem Miejskim lub otrzymanych $wiadczen (np.: diety, stypendia, nagrody);
przestrzeganie kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
przestrzeganie terminéw wyptat wynagrodzen oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON;

wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci wynagradzania;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach zgodnie z obowigzujacymi przepisami GUS;

sporzadzanie deklaracji PFRON;

rozliczanie krajowych i zagranicznych delegacji podrézy stuzbowych;

sporzadzanie zlecen pfatniczych do banku prowadzacego obstuge Urzedu Miejskiego w sprawie zaliczek na delegacje zagraniczne;

sporzadzanie informacji podatkowych o wyptaconych dietach radnym i osobom z poza rady dziatajgcych w komisjach przy Radzie Miejskiej oraz
wyptaconych stypendiach;

naliczanie ryczattow pracownikom za uzywanie samochodéw wtasnych do celéw stuzbowych oraz naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych od wyptaconych ryczattow;

egzekwowanie od pracownikdéw terminowego rozliczania otrzymanych zaliczek;

wiasciwe zszywanie, numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz zamieszczenie w BIP — informacji w tym zakresie, okreslonych odrebnymi przepisami;
dekretowanie i ksiggowanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

miesieczne uzgadnianie wydatkéw z rachunkiem bankowym Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie wydrukéw komputerowych z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim;

monitorowanie prawidtowego przebiegu w zakresie operacji gospodarczych i biezace informowanie przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach;
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw;

monitorowanie prawidtowego przebiegu w zakresie operacji gospodarczych i biezace informowanie przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy zawierajacy szczegotowy przebieg pracy kandydata oraz szczegoétowy przebieg nauki z nazwami ukonczonych szkét i uczelni;
kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacyjnych do pobrania Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie);
kserokopia lub odpis dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie wyzsze;

kserokopie lub odpis dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o
prace lub kserokopia umowy o prace;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

ndwiadezenie o netnei 7dolnoéei dn ezvnnoéei nrawnveh i karzvstanin 7 netni nraw niihlicznveh:


http://bip.um.augustow.pl/nabor-na-wolne-stanowisko/kwestionariusz_osobowy_1/
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« os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)

Dokumenty ztozone w formie kserokopii powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Warunki pracy:

« brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

e praca w siedzibie Urzedu Miejskiego — budynek pietrowy z winda;
e zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;

¢ praca przy komputerze;

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze — byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Augustowie: ul. Mtynska
35, 16 — 300 Augustéw, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Inspektora w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miejskim w Augustowie”w terminie do 14
grudnia 2021 r. do godz. 15.30 (liczy sig termin wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Augustowie, ul. Mtyrniska 35.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Wypetniajagc obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,RODQ”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Augustowa z siedzibg w Urzedzie Miejskim: 16 — 300 Augustéw, ul. Miyrska 35, tel.
87 6434210, e-mail: urzad.miejski@urzad.augustow.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail:iod@urzad.augustow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, w szczegoélnosci ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Administrator udostepni dane osobowe innym podmiotom, jesli bedzie sig to wigzato z realizacjg uprawnienia badz obowigzku wynikajacego z przepisu
prawa.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez 2 lata od daty zakofczenia rekrutacii.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych,

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

8. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstw trzecich i organizacji migdzynarodowych, chyba ze pozyska na to odpowiednig
zgode. Dane osobowe nie bedg podlega¢ profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Augustéw, dnia 30.11.2021 r.
Burmistrz Miasta Augustowa

(-) Mirostaw Karolczuk
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