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OGLOSZENIE

z dnia 10 czerwca 2021 r.
Wdjt Gminy Sanok oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor do spraw plac

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sanok ul. Kosciuszki 23, 38-500 Sanok.

Opis stanowiska pracy: podinspektor ds. plac — stanowisko w Referacie
Finansowym

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sanoku ul. Kosciuszki 23 ,

umowa na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony,

zatrudnienie na pelny etat.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne):
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3)

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r, poz.1282) okreslonych dla
stanowisk urzgdniczych,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomiczne i pokrewne,

znajomos¢ przepisdéw, w tym m.in.: ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy i chorob zawodowych, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikow jednostek sfery budzetowej, Ordynacji podatkowej, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przepisow
dot. naliczania wynagrodzen w jednostkach budzetowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obshugi programow finansowo — ksiegowych, programu PLATNIK,
posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy.

Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):

1)

2)
3)

4)
5)

dobra znajomos¢ obstugi komputera, obstugi programu PLATNIK — program ZUS
dotyczacy rozliczen w zakresie ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego o0sob
zatrudnionych oraz obstugi platformy teleinformatycznej Ministra Finanséw w zakresie
rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych, obstuga programéw ptacowych -
pozgdana umiej¢tno$¢ obstlugi komputerowych programow uzytkowych firmy
SOFTRES, obstuga programu VAT,

preferowane osoby z doswiadczeniem pracy w administracji publicznej w obszarze
plac,

samodzielnos¢ w dzialaniu, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, systematycznosé,
skrupulatnosé, komunikatywnosé, obowigzkowosé,

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowos¢ w realizacji zadan,

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:
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Sporzadzanie i naliczanie list ptac dla pracownikow i pozostalych oséb, dla ktorych
obowigzek wynika z zawartych umow 1 przepiséw obowigzujacego prawa.
Prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Naliczanie $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczen spolecznych w razie choroby i
macierzynstwa.

Miesigezne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych PIT-4.
Sporzadzanie przelewow z zakresu plac 1 potrgcen.

Wprowadzanie potracen z wynagrodzen oraz innych, wg otrzymanych informacji
(ZFSS, KZP, ubezpieczenia grupowe).

Wysylanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego (rozliczenie roczne
podatku PIT-11, PIT- 4R, PIT- 8AR).

Ustalenie wysokosci potracen komorniczych, prowadzenie korespondencji

w sprawach komorniczych 1 sgdowych.

Przygotowanie danych i informacji dla potrzeb analiz planowania

1 sprawozdawczosci.

Obowigzek dokonywania potragcen z wynagrodzen srodkow w ramach PPK.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Raportowanie schematéow podatkowych MDR.

Naliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentacji VAT i rozliczen do urzedu
skarbowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1) pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby oséb niepelnosprawnych w
zakresie przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych
i ciagow komunikacyjnych,

2) praca biurowa z komputerem i narzedziami informatycznymi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sdb niepelnosprawnych , byt

WYZSZEYNIZSZY niz 6 %.
Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (stanowiacy zatacznik
do ogloszenia o naborze),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony $wiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku (kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zostanie skierowany na badania wstepne),



7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych wraz z wynikajaca z art, 233 k k. klauzulg,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
wraz z wynikajacg z art. 233 k.k. klauzulg, (zalacznik do ogloszenia o naborze),

9) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kserokopie dokumentdw
potwierdzajacych niepelnosprawnosg,

10) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze ( zatacznik do
ogloszenia o naborze).

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Sanok lub poczta na adres Urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 czerwcea
2021 r. wlacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko podinspektora ds. plac .

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http:// gmina.sanok.com.pl/bip ) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu.

3) blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (13) 46 56 579 lub (13) 46 56 580.

9. Informacje dodatkowe :

1) brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

2) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3) pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzagdowych obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o
ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

4) o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
listownie, telefonicznie lub mailem.

5) postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa si¢ tylko
W jednym terminie i miejscu Wyznaczonym przez komisje.

6) dokumenty rekrutacyjne ztozone Po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne —podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

7) nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw PO uptywie terminu skladania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

8) dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

9) przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotlania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami $wiadectw pracy lub wprzypadku pozostawania w stosunku pracy -
zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajacym okres zatrudnienia.

10) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru, jak réwniez
dokumenty niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore wptynetly po



terminie, kandydaci beda mogli odebra¢ w pokoju nr 206 — kadry w terminie 3 miesiecy
od zakonczenia naboru,
11) dokumenty nieodebrane w terminie, o ktérym mowa powyze] zostang zniszczone.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



