Urzad Miejski w Nowej Rudzie
oglasza

nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista w Wydziale Finanséw Gminnych

CZESCI - WYMAGANIA

Niezbe¢dne:

)

2)
3)

niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

wyksztalcenie co najmniej Srednie

co najmniej 3 lata pracy

Dodatkowe:
1. Mile widziane doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, a w

szczego6lnosci wynagrodzen w placowkach o$wiatowych.

2.Znajomos¢ przepisow:

1) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

3) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

4) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe

5) ustawa z dnia 29 lipca 1991 o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

6) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 o systemie ubezpieczen spotecznych

7) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b Niepelnosprawnych

8) ustawa z dnia 04 pazdziernika 2018 o pracowniczych planach kapitalowych

9) ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

3. Obstuga urzadzen biurowych, znajomos$¢ obstugi komputera (word, exel); mile widziana

znajomos¢ programéw ksiggowo-placowych — system sQola (QNT)

Wymagane dokumenty:

1.
2,

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje niezb¢dne i dodatkowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy ($wiadectwa ukonczonych szkét, szkolen, kursow itp.,
swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie od obecnego pracodawcy,
opinie, referencje, kopie dokumentéw potwierdzajacych zakres wykonywanych czynnosci itp.)
Oswiadczenia:

- ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, dla

potrzeb niezbgdnych do realizacji niniejszego procesu naboru, zgodnie z art.6 ust.1 lit. a

og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.

UE L 119 z 04.05.2016).

Dokumenty nalezy skiada¢ na adres:

Urzad Miejski w Nowej Rudzie, ul. Rynek 1, 57-400 Nowa Ruda (pokdj Nr 13 — Sekretariat),
w zaklejonych kopertach z opisem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko Specjalista w Wydziale
Finans6w Gminnych" w terminie do 30 maja 2025 r. do godz. 10.00.



CZESCII - INFORMACIJE
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow oswiaty w tym m.in.

1. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw szkol, osob zatrudnionych na umowe zlecenie przy

pomocy programu ptacowego.

Sporzadzanie list wyplat §wiadczen z ZFSS.

Naliczanie ekwiwalentow, odpraw i innych $wiadczen pienieznych.

Naliczanie godzin nadliczbowych nauczycieli.

Naliczanie zasitkow ubezpieczenia spotecznego.

Dokonywanie wszelkich obcigzen i potrgcen dotyczacych wynagrodzen (zajecia komornicze,

PZU, splaty pozyczek mieszkaniowych i z KZP, ZNP i inne) )

7. Wprowadzanie przelewoéw dotyczacych wynagrodzen i pochodnych, swiadczen z ZFSS do
systeméw bankowych.

8. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

9. Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

10. Sporzadzanie zaswiadczen do ZUS dla celow emerytalno-rentowych — Rp7.

11. Sporzadzanie informacji do ZUS o wynagrodzeniach zatrudnionych emerytéw i rencistow.

12. Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych.

13. Dokonywanie wszelkich czynnosci rozliczeniowych dla jednostki i dla pracownikow z Urzedem
Skarbowym w zakresie podatkéw.

14. Dokonywanie wszelkich czynnosci zgloszeniowych i rozliczeniowych dla jednostki i dla
pracownikéw z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie skiadek na ubezpieczenie
spoteczne.

15. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu wynagrodzen za poszczegdlne kwartaty i rok.

16. Sporzadzanie deklaracji/rozliczefh z PFRON.

17. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie wynagrodzen.

18. Sporzadzanie informacji o strukturze zatrudnienia i faktycznych wydatkach poniesionych na
wynagrodzenia nauczycieli w danym roku, w zwigzku z art. 30a ust. 1 Karty Nauczyciela.

19. Przygotowywanie materialéw do sporzadzenia plandéw i rozliczen budzetowych w zakresie
wynagrodzen.
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Warunki pracy na stanowisku:
1 etat, system pracy podstawowy, praca biurowa

W  miesigcu ‘poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych nie wynosi 6%.

Nowa Ruda, dnia 9 maja 2025 r.

Tomask Kilinski
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