Burmistrz Miasta Puck
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektor ds. rozliczen plac-
W wymiarze pelnego etatu.

I.  Wymagania formalne dla kandydatow, w tym:
1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) minimum 5 letnie doswiadczenie w ksiggowosci,

d) obywatelstwo polskie,

e) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

f) nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) stan zdrowia pozwala na prace¢ na stanowisku, na ktore oglaszany jest konkurs,

h) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustaw 0: podatku dochodowym od osob fizycznych;
systemie ubezpieczen spotecznych; $wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa; rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych; samorzadzie gminnym; pracownikach samorzadowych,

b) praktyczna obstuga programéw ptacowych,

C) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadnosc¢, odpowiedzialno$é, umiejetnos$¢ bardzo dobrej
organizacji pracy, zdolnos$ci analityczne,

d) doswiadczenie w obstudze elektronicznych platform ZUS, US i PFRON,

e) doswiadczenie w obstudze bankowosci elektroniczneyj.

Il.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen oraz rozliczen zasitkow z tytulu choroby

i macierzynstwa pracownikéw Urzedu Miasta Puck, Strazy Miejskiej w Pucku i Puckiego
Klubu Malucha.

2. Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji oraz przygotowywanie przelewoé6w dot. podatku
dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wynagrodzen.

3. Sporzadzanie i przekazywanie ZUS dokumentacji w celu naliczania kapitatu poczatkowego
RP-7.

4. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na wniosek pracownikow.

5. Sporzadzanie przelewow z wynagrodzen pracownikoéw i potracen list ptac.

6. Rozliczanie i przekazywanie deklaracji oraz przelewow PFRON.

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelen etat,

b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Puck, znajdujacy si¢ przy ul. 1-go Maja 13
w Pucku, pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na Il pi¢trze budynku (budynek wyposazony
w windg),

C) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

d) przewidywany termin zatrudnienia: sierpien /wrzesien 2023 r.



IV. Oferty kandydatow powinny zawiera¢:

a) zyciorys - curriculum vitae, wtasnorecznie podpisany,

b) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych min. 5 letnie doswiadczenie w ksiggowosci,

e) o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z klauzulg
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonej
przez Urzad Miasta w Pucku, ktéra zamieszczona zostala na stronie bip.miastopuck.pl
w zaktadce Rekrutacja pracownikow: Rekrutacja pracownikow - Urzgd Miasta w Pucku.”,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne (W przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

g) kwestionariusz osobowy,

h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

i) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

j) ewentualne kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu maju 2023 r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosil mniej niz 6 %.

VI. Konkurs prowadzony jest zgodnie z regulaminem naboru na stanowisko urzednicze,
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 37/2014 Burmistrza Miasta Puck z dnia 14 marca 2014 r.
Regulamin konkursu dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Puck: bip.miastopuck.pl zaktadka rekrutacja pracownikow.

VII. Komplet wymaganych dokumentow nalezy zlozy¢ w zamkni¢tych kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko — Inspektor ds. rozliczen plac” w Biurze Obstugi
Klienta Urzedu Miasta Puck, ul. 1 - go Maja 13, 84-100 Puck (parter, pok. nr 2), w terminie
od dnia ogloszenia naboru do_dnia 28.06.2023 r. do godz. 15.00. W przypadku ofert
przestanych pocztg decyduje data wptywu do Biura Obstugi Klienta. Oferty ztozone po w/w
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

z up. Burmistrza Miasta Puck
Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta Puck

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Puck, dnia 14.06.2023 r.



		2023-06-14T14:36:45+0200




