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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. WYNA GRODZEN W WYDZIALE
ORGANIZACYJNO- PRAWNYM URZEDU MIASTA PIEY
(z siedzibg w Pile, PI. Staszica 10).

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub
administracyjne;

znajomos$¢ obstugi komputera;

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

IT. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy;

umiejetnosé planowania i organizacji pracy;

posiadanie cech osobowosciowych: sumiennos$¢, sprawnosé i bezstronnogé.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12

13,

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) naliczaniem wynagrodzen za prace;

2) naliczaniem zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego;

3) wyplatg innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy na podstawie dokumentow

przekazanych ze stanowiska ds. kadr.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym:

1) indywidualnych kart wynagrodzef;

2) kart zasitkowych.
Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu (w tym Rp-7).
Obstuga programu PLATNIK w zakresic realizowanych zadan.

Sporzadzanie deklaraciji rozliczeniowych oraz imiennych raportéw do ZUS, a takze raportow
RMUA dla os6b ubezpieczonych, w tym z tytutu zawartych uméw cywilno— prawnych.
Sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
do urzedu skarbowego oraz rocznych rozliczen podatku (PIT).

. Prowadzenie spraw dotyczacych zajeé komorniczych i egzekucyjnych oraz realizacja potrgcen

z tych tytutéw.

. Przygotowywanie zestawien dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy wykonania limitu

funduszu plac i uzgodnienia kosztow wynagrodzen.
Prowadzenie ewidencji uméw cywilno—prawnych.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu wynagrodzen, W tym uzgadnianie wydatkéw
i kosztow z Wydziatem Finansowym.

. Systematyczne uzupehianie i poglebianie znajomosci przepiséw prawnych z zakresu

prowadzonych zagadnien.
Wykonywanie innych czynnosci dotyczacych prac zleconych przez dyrektora wydziatu
(zastgpce dyrektora) lub 0sob¢ wyznaczona do jego zastepstwa




IV. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w systemie jednozmianowym;
2) stanowisko usytuowane w budynku Urzedu Miasta Pily, pigtro II, pokéj nr 208, Wyposazone
w komputer i oprogramowanie.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W' miesigcu  poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Pity, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nab6r
na stanowiska — Nab6r w Urzedzie;

3) oswiadczenie kandydata (wlasnorecznie podpisane) o:

a) posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym  wyrokiem za przestepstwo umysine lub przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity
— wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity,
zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabér w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajgcego sie o prace w Urzgdzie Miasta Pity na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Jjego osoby — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Pily, zaktadka: Nabér na stanowiska — Nabdr
w Urzedzie.

VIIL Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1) kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

2) forme¢ weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
W szczegolnoscei stosowad nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy i umiejetnodci oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spemiajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostana
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za pomocg
poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4) kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani.
Wymagane dokumenty mozna skladaé: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Gloéwna),
korespondencyjnie na adres Urzgdu Miasta Pily, badz za pomocg  Srodkéw  komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawczg na platformie ePUAP ( www.epuap.gov.pl, adres
skrytki: /022 JjSe3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogélnego, podpisane podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym oraz za pomocg poczty elektronicznej, wysylajac dokumenty na adres
worg@um.pila.pl, podajac w temacie wiadomo$ci ,,NABOR NA STANOWISKO
DS. WYNAGRODZEN W WYDZIALE ORGANIZACYINO-PRAWNYM” w postaci zalgcznikdw
w  formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadeslane poczty
elektroniczng, nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie
rekrutaciji.
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Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci moga
uzyska¢ po uplywie terminu sktadania dokumentéw, pod numerem 67 2104214 lub 67 2104246.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip. um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta Pily, Pl. Staszica
10 (1 pietro).

PREZYDENT MIJSTA PiLY

drinz. Piotr /h{t’/% ki




