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OR. 2110.3.2018

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT D/S PLAC
WYDZIAL FINANSOWY
REFERAT D/S FINANSOW OSWIATY

1. Wymagania niezbedne:

b
2)

3)

4)
6)
7)
8)

9)

wyksztalcenie Srednie, preterowane ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢,

2 lata doswiadczenia w pracy w ksiegowoscei,

Znajomosc:

ustawy z dma 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (1. Dz, U, z
2015 1. poz. 121 zc zm.),

ustawy z dnia 6 lutego 1997r o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (t.j. Dz.U. 1997
poz. 153 ze zm.),

ustawy z dnia 25 czerwcea 1999r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa {t.3. Dz. U. z 2016 . poz. 372 ze zm.).

ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2017
r. poz. 200),

ustawy z dnia 26 stycznma 1982r. Karta Nauczyciela {t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108),

ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz, U. z 2017 r. poz. 2198 ze
Zm.),

ustawy z dnia 27 wrzesnia 2009 t. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z¢
zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z¢ zm.),
ustawy 7 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz, U. z 2008 1, poz.
1458 ze zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997¢. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922
Z pozn.zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011r. W sprawie instrukeji
kancelaryjnei, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z péin.zm.).

znajomosc regulacji prawnych dotyczgcych samorzadu gmnnego,

znajomos¢ regulacii prawnych dotyczacyeh prowadzenia archiwwm zakladowego.

biegla obstuga komputera 1 programéw MS-Oflice, Open Office,

bardzo dobra znajomo$¢ programu Platnik,

znajomosc obstugi komputerowych programow placowych (mile widziana znajomosé
obstugi programu PLACE OPTIVUM firmy VULCAN),

osoba posiadajgca obywalelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem paistwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa. kiore] na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitey Polskie] posiadajgca  znajomos$é  jezyka  polskiego  potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

10) nieposzlakowana opinia, pelna zdolnoéé do ¢zynnoscel prawnych oraz korzystanie w pelni

praw publicznych,

11) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,



2. Wymagania dodatkowe:

1} mile widzianc dos$wiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracyi
publiczngj.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: .

1} sporzadzanie list plac dla nauczycieli i obslugi (w 13m dodatkowego wynagrodzenia
rocznego - Jtrzynaste] pensjii) w kilku jednostkach o$wiatowych oraz sporzadzanie
zestawien list plac,

2) dokonywanie aktualizacji kadrowych niezbednych do naliczania wynagrodzen,

3) naliczanie zasitkdw chorobowych, opickunczych, macierzynskich,

4} rejestracja zwolnien kekarskich i kompletowanie dokumentacji.

5) sporzadzanie przelewow na konta osobiste pracownikow, przelewow  potracen z
wynagrodzen. podatku dochodowego. sktadek ZUS,

6) prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych pracownikéw,

7) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznyeh i zdrowotnych oraz
rozliczanie sktadek ZUS. sporzadzanie deklaracji i korekt,

8) dokonywanie rozliczen poedatku dochodowego 1 sporzadzanie deklaracii PIT,

9) sporzgdzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
skladek na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne,

1) wystawianie pracownikom zaswiadczen o dochodach,

{1)analiza wynagrodzen nauczyvctell w oparciu o art. 30 1 art. 30a ust. 2 ustawy Karta
Nauczyciela oraz sporzadzanie w tym zakresie danych statystycznych,

12) przygotowywanie danych do sporzadzania plandéw finansowych w zakresie wynagrodzen
I pochodnych od wynagrodzen dla jednostek oswiatowvch,

13)sporzadzanic  przewidywanego wykonania  wydatkéw  w  zakresie  wynagrodzen
1 pochodnych od wynagrodzen dla jednostek oswiatowych,

14) sporzgdzanie wykazu $redniego miesigcznego zatrudnienia w jednostkach oswiatowych.

15) kontrola zgodnosci zatrudnienia z arkuszan organizacymymi jednostek o$wiatowych,

16) prowadzenie ewidencji analitycznej pracownikow 1 bylych pracownikéw w  zakresie
udzielonych pozyczek mieszkaniowych w jednostkach o$wiatowych,

17)obstuga Elektronicznege Obiegu Dokumentow w  zakresic zalatwiania spraw na
zajmowianym stanowisku pracy,

18) wykonywanie 1nnych polecen 1 czynnodel siuzbowych zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
- praca na umowe o prac¢ na czas nieokreslony, peten ctat,
- migjsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,
- wspolpraca w ramach komorek Urzgdu oraz podmiotami zewngtrznymi,
- praca przy komputerze powyze] 4 godzin na dobe,
- stanowisko pracy nie jest dostosowane do wozkéw inwalidzkich,
- wynagrodzenic ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Migjskiego w
Kartuzach.
5. Wymagane dokumenty:

1) wihasnorgcznie podpisany list motywacyjny.

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktérych mowa w art. 22' ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (t. Dz.U. 2z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) (j. imi¢ (imiona} i
nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce zamieszkama (adres do
korespondencji), wyksztalceme, przebieg dotychezasowego zatrudnienia,

3) kscrokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadezajaee wyksztalcenle oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje 1 umiejetnosct,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace) si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywalelstwie (w przypadku osoby bedacej



obywatelem panistwa Unii Europejskiej fub innego pafstwa. kiorej na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przysiuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium  Rzeczypospolite]  Polskiej ~  kserokopia  dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezvka polskiego okreslonego w przepisach o
stuzbie cywilnej).
8) oswiadezenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo cigane z oskarZenia
publicznego tub umysine przestepstwo skarbowe,
9) oswiadcezenie kandydata o positadanej peine] zdolnodci do czynnosel prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,
10) odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienic na tym stanowisku.
6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepeliosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesigeu
styczniu 2018r, wynosit co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych w zamknigtych kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przeslaé pocziy na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jozeta Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds. pkac

numer ogloszema OR 2110.3.2018 '

w terminte do dnia 26 lutego 2018r.

Aplikacje, ktore wplyna de Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane drogg elektroniczng za posrednictwem Elekironicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamicszczonej na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
werytikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,

W okresic 3 tygodni od uptywu terminu skladania dokumentdw aplikacyjnych osoby spetmajgce
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznic lub droga
elekironiczna o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczgeego wymaganej
wiedzy i umiejetnosct oraz rozmowy Kwalilikacyjnej. Osoby, ktore nie spelniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie uneszezona na stronie internetowe) Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miegjskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibic Urzedu Miegjskiego w Kartuzach.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyny, CV oraz oryginal kwestionariusza
osobowego dia osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie powinny byé opatrzone klauzulg: ""Wyrazam
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzcb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (D2 U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pizn.zm.)
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