OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedzibag w Nysie przy ul. Kolejowej 15

podinspektor- Wydziat Finansowy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie,

staz pracy: minimum 3 lata,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:

1) Predyspozycje osobowosciowe:
a)
b)
c)
d)
e)

f)

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos$c, rzetelnose,

starannos¢, terminowos$¢, samodzielnosé, doktadnose,

dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i ich wykorzystywanie w praktyce,
pozytywne podejscie do obywatela,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

2) Umiejetnosci zawodowe:
a) umiejetnos$¢ stosowania przepisdw z nizej wymienionych aktéw prawnych:

Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych,
Kodeks pracy,
Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
Ustawa o rachunkowosci,
mile widziane do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania gtéwne:
1) Organizacja pracy polegajaca w szczegolnosci na:

a)

b)
)
d)
)

f)

inicjowaniu i podejmowaniu przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej | terminowe] realizacji zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nysie,

biezacym monitorowaniu zmian w obowigzujgcych przepisach w zakresie
wykonywanych czynnosci oraz ich odpowiednim stosowaniu,

aktywnej wspblpracy z poszczegdlnymi stanowiskami pracy Wydziatu
Finansowego oraz pozostatymi wydziatami tutejszego Urzedu,

przestrzeganiu  terminowego  zatatwiania spraw, wszelkich instrukciji
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Nysie i dyscypliny pracy,

okresowym przegladzie (co najmniej raz na kwartat) prowadzonych akt spraw
w celu wychwycenia zaistniatych nieprawidtowosci,

przestrzeganiu i doskonaleniu obowigzujgcego obiegu dokumentacji oraz
doskonaleniu systemu ZSI Urzad.NT,

kompletowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu akt oraz dokumentow,
wiasciwej obstudze i zabezpieczeniu dostepu danych objetych systemem
komputerowym,

przygotowywaniu i przekazywaniu akt do archiwum.

2) Sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen z uwzglgdnieniem wszelkich

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

dodatkéw i potrgcen dla:

os6b zatrudnionych w ramach wspoétpracy z Urzedem Pracy,

inkasentow podatkéw i optaty skarbowej,

0s6b pobierajgcych diety radnych i sottysow,

Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

osdb ktére majg przyznane stypendia np.: naukowe, mieszkaniowe i sportowe,
os6b powotanych na ¢wiczenia wojskowe - swiadczenie pienigzne
rekompensujgce utracone dochody ze stosunku pracy,

innych osob ktoérzy majg wyptacane $rodki z innego tytutu niz umowa o prace,
umowa zlecenie i o dzieto.

3) W zakresie ptac (zakres prac podzielony na dwa stanowiska-odrgbne pismo),

a)

sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach umowy o pracg
oraz umow zlecen i o dzieto,
wspotpraca z wydziatami/biurami/samodzielnymi stanowiskami na odcinku
tworzenia wtasciwej dokumentacji ptacowej,
kompletowanie o$wiadczen i deklaracji zgody od oséb w zakresie potracen z list
ptac,
dokonywanie potrgcen z wynagrodzen na podstawie zajgcia komorniczego,
korespondencja z komornikami,
wyptacanie $wiadczen socjalnych na podstawie otrzymanej dokumentacji,
naliczanie i uzgadnianie (z drugim stanowiskiem ds. ptac) warto$ci potragcen wg list
ptac w zakresie wynagrodzen i $wiadczen pienigznych w tym:
miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy i ubezpieczenie
zdrowotne,
pozostatych zobowigzan pracowniczych.
eksport przelewdw z wygenerowanych list ptac do systemu bankowego,
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h) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

i) przygotowywanie danych dla wydziatébw merytorycznych do sporzadzania tzw.
metryczek (rotacyjne ze wspotpracownikiem).

i) w module EWKA:

e ksiegowanie metryczek,
e rozksiegowywanie list pfac na poszczegolne sktadniki ptacowe i potracenia,
e uzgadnianie transakcji w zakresie wyptaty wynagrodzen na:
- koncie 130 wydatki - zgodnos¢ do § 4010, § 4040, § 4110, § 4120, § 4140
w korespondencji z kontami zespotu 4",
— kontach 225, 229, 231, 240,
k) coroczne generowanie i drukowanie kart wynagrodzen,

4) W zakresie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych:

a) prowadzenie ewidencji zasitkéw chorobowych wg obowigzujacych przepisow ZUS,

b) naliczanie zasitkow chorobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz zmiany danych osoby
ubezpieczonej,

d) zgloszenia danych cztonkéw rodzin, wyrejestrowania z ubezpieczen spofecznych,

e) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne, zasitkow chorobowych
i wypadkowych,

f) dokonywanie korekt rozliczen sktadek ZUS,

g) sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub comiesigcznych
na wniosek pracownika (ZUS RMUA),

h) sporzadzanie rocznych raportéw sktadek spotecznych i zdrowotnych
pracownikow,

i) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji $wiadczen,

j) wystawianie zaswiadczen iinnych dokumentdw dotyczacych wynagrodzen
pracownikéw, do ktérych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa (np.
ERP-07).

5) Prowadzenie korespondenciji zewnetrznej w zakresie spraw ptacowych.

6) Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7) Sporzadzanie polecen przelewdw na podstawie zatwierdzonych dokumentéw celem
ich realizacji.

8) Przestrzegania dokonywania terminowych ptatnosci.

9) Pracownicze plany kapitatowe (PPK).

10) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie w zakresie przygotowywania
dokumentacji i wystepowania z wnioskiem o zwrot poniesionych kosztow w zwigzku
z zatrudnieniem o0séb bezrobotnych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych.

11) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
za posrednictwem portalu sprawozdawczego i innych sprawozdan, zestawien
i raportow.

12) Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy przy sporzadzaniu wszelkich sprawozdan
w zakresie prowadzonych spraw.

13) Ksiggowanie wyciggu bankowego - ,Rachunek ptacowy” z dnia w ktérym zostaty
wyptacone wynagrodzenia i inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw zatrudnionych
w ramach umowy o prace Urzedu Miejskiego w Nysie.

14) Obstuga systemu PROTON - elektroniczny obieg dokumentow.
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15) W zakresie kontroli wewnetrznej scisle przestrzeganie przepiséw zawartych
w dokumentacji opisujacej przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci oraz
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

16) Przestrzeganie i stosowanie przepisow zawartych w ustawach i przepisach
wykonawczych wynikajacych z zakresu czynnosci, migdzy innymi ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.

17) Inicjowanie zmian w wewnetrznych uregulowaniach Urzedu Miejskiego w Nysie,
a dot. Wydziatu Finansowego.

18) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

19) Wykonywanie innych polecen przetozonych wyniktych 2z potrzeb Wydziatu
Finansowego i Urzedu Miejskiego, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa O prace.

Zadania pomocnicze:
Biezgcym monitorowaniu zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie
wykonywanych czynnosci oraz ich odpowiednim stosowaniu.

Zadania okresowe:
W zakresie dokumentacji dotyczacej pobranych zaliczek na podatek od wynagrodzen
i $wiadczen pienieznych o ktérych mowa w pkt 2 i 3 (zadania gtéwne) sporzgdzanie:
1) informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT- 11
oraz przekazywanie ich w ustawowych terminach do Urzedéw Skarbowych,
2) informacji o wyptaconym stypendium, o przychodach z innych zrédet oraz
o niektérych dochodach z kapitatéw pienigznych PIT-8C,
3) informacji o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia obowigzkow
spotecznych i obywatelskich PIT-R,
4) oraz innych dokumentow jezeli wynika to z przepisow.
Doreczanie w/w dokumentéw adresatom i wtasciwym miejscowo Urzgdom Skarbowym
w ustawowych terminach.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, skaner, drukarka, telefon,

3) oprogramowanie systemowe, biurowe, zintegrowanego systemu informatycznego,

4) fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera wymagajgca sprawnosci obu
rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i oéwietlony, obstuga
komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (wejscie gtowne posiada
podjazd, winda),

5) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
Wykonywanie pracy w pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tutowia. Pracownik narazony jest rowniez na syndrom
Sica.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu
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przepisébw o rehabilitacjj zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Nysie lub w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie,
4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace
(jezeli kandydat takie posiada),
5) kserokopia dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych,
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu
potwierdzajgcg znajomosé jezyka polskiego:
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jgzyka
polskiego na poziomie s$rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
» dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,
» Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
» $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Nysie i w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP
na stronie internetowej www.nysa.pl — ,Praca w Urzedzie".

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miejskim w Nysie”, nalezy skiadac
osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 - parter pok. 01 w terminie
do dnia 09 lutego 2021 r. do godz. 09%.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowej 15.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepiséw art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o prace. Dwie pierwsze umowy na czas okreslony,
a po tym okresie na czas nieokreslony.

str. 5



Zgo

dnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy:

1)

2)

3)

4)

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Nysie
z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail
nysa@www.nysa.pl, telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy,
sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail; iod@www.nysa.pl,
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywal na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz ¢) unijnego rozporzadzenia RODO w zwigzku w z procesem
rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy
i spetnieniem obowigzkow z tym zwigzanych cigzacych na pracodawcy,

jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO
konieczna bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. g ust. 2 lit. A RODO), ktora moze zostac
odwotana w dowolnym czasie,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony w przepisach
prawa,

przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego
rozporzgdzenia RODO,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
warunkiem zawarcia umowy,

Pani/Pana dane osobowe moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa, umow powierzenia lub stosownych upowaznien,
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane”.




