KA.2110.20.2025 URZAD GMINY MICHALOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA/INSPEKTORA DS. PLAC | KSIEGOWOSCI BUDZETOWE)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

wyksztatcenie Srednie i minimum 3 lata stazu pracy, lub wyksztatcenie wyzsze (staz pracy nie
jest wymagany),

znajomosc przepisow z zakresu zasad rachunkowosci, w szczegdlnosci: ustawy

o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy

o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomos¢ obstugi komputera,
znajomosc¢ programu PLATNIK,

3) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
4) zaangazowanie w wykonywang prace, rzetelnos¢, obowigzkowos¢ i doktadnosé,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)

S

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonych swiattem naturalnymi
sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw urzedu, oséb wykonujgcych zadania zlecone, z tytutu
umow zlecen, uméw o dzieto oraz innych uméw cywilno-prawnych, diet radnych i sottysow,
stypendidw sportowych,

naliczanie zasitkdw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich oraz innych wynikajacych ze
stosunku pracy oraz innych umdw,

przygotowywanie przelewdéw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan
pracowniczych i pracodawcy, w tym rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ZUS, PZU,

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

naliczanie i rozliczanie sktadek PPK,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,
sporzgdzanie i przesytanie deklaracji do ZUS i US,

sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw z ZFSS,

obliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikéw urzedu,

10) dekretowanie oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej list ptac,
11) wspoétpraca ze stanowiskiem kadrowym w zakresie zmian kadrowo-ptacowych,
12) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta i Kierownika Referatu na zasadach okreslonych

w Kodeksie pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,



3)

dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenie z zaktadu pracy, jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne lub dyplom ukornczenia
studidw wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukoniczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Inne

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
Dodatkowe informacje:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

»2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstarnicow Warszawy 1,
reprezentowany przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i
ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczegolnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych. Dane nie sg
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane s3
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie
ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo do wglagdu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a
takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje
dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 18 lipca 2025 r. w siedzibie urzedu,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds. ptac i ksiegowosci
budzetowej” lub przez zaktadke ,, Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstaricéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

