OGLOSZENIE
STAROSTY WLOSZCZOWSKIEGO

Na podstawie art. 11 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(j- t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)

ogtaszam naboér

do Starostwa Powiatowego we Wioszczowie, ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa na wo!ng stanowisko

urzednicze:

\

inspektora ds. ptac
w Wydziale Finansowo-Budzetowym

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomiczne, rachunkowos$¢),

co najmniej 3 - letni staz pracy,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ przepisow ustaw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym,

w szczegdblnosci:

- rozliczania wynagrodzenn pracownikdw samorzadowych, umoéw cywilnoprawnych, zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych, diet radnych,

- ubezpieczeni spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, Funduszu Pracy w zakresie rozliczen z ZUS
z tytutu wynagrodzen i bezosobowego funduszu ptacy,

- podatku dochodowego od oséb fizycznych, w tym rozliczenn zwigzanych z urzedem skarbowym
z tytutu wynagrodzen i bezosobowego funduszu ptacy,

- ubezpieczen na zycie pracownikow,

- windykacji naleznych dochodéw dla Starostwa Powiatowego we Wtoszczowie,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpowiedzialnosé,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania i egzekwowania przepisow w w/w zakresie,

sumiennos¢ i obowigzkowosé,

samodzielno$¢ w pracy,

komunikatywnos¢ oraz dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rozliczeri ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych od wynagrodzen, w szczegdlnosci:

2)

a) sporzadzanie list pfac oraz ich zestawien,

b) naliczanie, potracanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne (emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe), zdrowotne, Fundusz Pracy,

c) naliczanie, potracanie i rozliczanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
oraz sporzadzanie wszelkich rozliczer z urzedem skarbowym,

d) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych,

e) sporzadzanie wszelkich deklaracji rozliczeniowych z ZUS i deklaracji podatkowych,

f) sporzadzanie niezbednych przelewdow na nalezne sktadki ZUS i pobrane zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych i innych zwigzanych z wyptata wynagrodzen,

g) sporzadzanie kart wynagrodzen,

h) obliczanie wysokosci obowigzkowych wptat na PFRON oraz sporzadzanie miesiecznych i rocznych
deklaracji w tym zakresie,

i) prowadzenie grupowych ubezpieczen pracownikéw na zycie,

j)  wypisywanie wszelkich zaswiadczen i informacji o uzyskanych dochodach z tytutu zatrudnienia,

k) sporzadzanie niezbednych sprawozdarn z zakresu zatrudnienia i ptac,

1)  archiwizowanie spraw pfacowych na trwatych nosnikach,

prowadzenie windykacji naleznych dochodéw budzetowych jednostki Starostwa, ich rejestrow
(naleznoéci i zadtuzen), egzekwowanie naleznodci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuty
wykonawcze, naliczanie odsetek od nieterminowych zaptat, kierowanie spraw do saddéw i komornikéw).

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — budynek Starostwa Powiatowego przy ul. Wisniowej 10 we Wioszczowie |,

2) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 h dziennie,

3) bezposredni kontakt z innymi pracownikami oraz wysitek umystowy,

4) wymiar czasu pracy: pety etat w systemie podstawowym od poniedziatku do piatku w godz.73° - 15 3°,



5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wioszczowie w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
3) list motywacyijny,
4) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (kserokopia, odpis),
5) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie),
6) oswiadczenia ziozone w trybie art.233 § 1 Kodeksu Karnego potwierdzajgce spetnienie wymogdw
podstawowych t. j.:
- o0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- 0 niekaralnosci za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych
dokumentach dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych
osobowych,
8) w przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Inne informacje:

1) w przypadku, kiedy jest to pierwsza praca na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadowych,
obowigzuje odbycie stuzby przygotowawczej,

2) wynagrodzenie - zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego
we Wioszczowie,

3) informacja o wynikach naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego we Wioszczowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
we Wioszczowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny
by¢ wiasnorecznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Punkcie Podawczym (pok. Nr 100) Starostwa Powiatowego
we Wioszczowie, ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa lub na podany adres drogg pocztowag w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ptac w Wydziale Finansowo-Budzetowym”,
w terminie do dnia 19 stycznia 2018 r. do godz. 153,

Za date doreczenia dokumentéw przekazywanych drogg pocztowa, przyjmuje sie date stempla pocztowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wioszczowa, dnia 8 stycznia 2018 r.

Starosta Woszczowski




