BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA
woj. dolnoslgskie

Zarzadzenie Nr 44/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
2 dnia 07 marca 2019 roku

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ptac i
naleznosci cywilnoprawnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 r. poz. 994 z pbin. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zm.), zarzagdzam, co
nastepuje:
§1
1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. ptac i

naleznosci cywilnoprawnych.
2. Treé¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okre$la zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. ptac i naleznosci cywilnoprawnych wytoni
Komisja, ktéra zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRYZ,

Ewa Kocembq



woj. dolnoslgskie

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 44/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 07 marca 2019 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka
Podinspektor ds. ptac i naleznosci cywilnoprawnych

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. ptac i naleznosci cywilnoprawnych

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

L S ol

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym na kierunku: administracja, ekonomia lub
pokrewnym;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione
umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym:

pakietéw biurowych (Microsoft Office, Open Office),

znajomoé¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysyfanie i
zarzgdzanie);

znajomo$é przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U . z 2018 r. poz.
994 z pbin. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pdin. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 922 z pdin. zm.) oraz RODO,

Ustawy o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 z
pdin. zm.),



e) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2017,
p0z.2077 z pdin. zm.),

f) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j.Dz.U.2019, poz.300 z pbézn. zm.),

g) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2018, poz.917 z
pdin. zm.),

h) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U.2018, poz. 1260 z pézn. zm.),

i) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2018, poz. 936)

j)  Rozporzadzenia MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
(Dz.U.2013, poz. 167),

k) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz
Srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U..2014, poz. 1053 z
pdin. zm.),

I) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U.2018, poz. 1458 z pézn. zm.).

9. Doswiadczenie zawodowe:
Mile widziane co najmniej 6-miesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy na
stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen.

V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz wspoétpracy w zespole;

wysoka kultura osobista, doktadnosc¢ i systematycznos¢;

odpornos¢ na stres;

zdolno$¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z naliczaniem i
rozliczaniem wynagrodzen.

n b BN

VL. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w
miesigcu kwietniu 2019 r.,

2. petny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.



VII.

VIII.

Zadania gtéwne

1.

10.

11.

12.

13.

Terminowe i prawidlowe naliczanie wynagrodzen oraz zasitkbw pfatnych z
ubezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia i umow o dzieto, z zakresu nagréd,
$wiadczen i wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen oraz pozostatych
wydatkow na rzecz oséb fizycznych.

Terminowe i prawidlowe naliczanie skfadek z tytulu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy, sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.

Przekazywanie obowigzujacych deklaracji ZUS poprzez system PLATNIK.

Terminowe i prawidlowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy
z tytutu umdw o prace, umdw zlecenia, uméw o dzieto, nagrdd, $wiadczen i wydatkéw
osobowych niezaliczonych do wynagrodzen oraz pozostatych wydatkow na rzecz osob
fizycznych i rozliczanie z urzedem skarbowym.

Terminowe sporzadzanie deklaracji i rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji do celéw podatkowych zgodnie
z ustawa o podatku dochodowym od osdéb fizycznych.

Terminowe sporzadzanie deklaracji dot. wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych (PFRON).

Prawidlowe i terminowe prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.
Sporzadzanie dokumentacji do wnioskéw emerytalnych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksiag pomocniczych) dochoddw z tytutu optat z
tyt. wieczystego uzytkowania, sprzedazy mienia komunalnego, uméw dzierzaw i
innych umdw cywilnoprawnych.

Prowadzenie egzekucji optat z tyt. wieczystego uzytkowania, umow dzierzaw i innych
umow cywilnoprawnych,

Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT dot. oplat z tyt. wieczystego uzytkowania, uméw
dzierzaw i innych uméw cywilnoprawnych oraz sporzadzanie miesiecznych deklaracji
czastkowych VAT z tego zakresu.

Rozliczanie poleceh wyjazdu stuzbowego pracownikéw.

Wymagane dokumenty:

S ol e

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje,



7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe
popetnione umyslnie,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosSci do czynnosci
prawnych,

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie obowigzkéw na stanowisku,

11. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

12. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat ma orzeczony
stopien niepetnosprawnosci).

IX. Sktadanie dokumentéw:

1. Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

2. Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 21 marca 2019 r. do godz. 15.30.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu — nie
beda rozpatrywane.

3. Wz6r kwestionariusza osobowego jest dostepny w Urzedzie Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka, pokdj nr 11.

4. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze - ,Podinspektor ds. ptac i naleznosci
cywilnoprawnych”.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane bedg
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

Ly

| etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatow (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymagania
formalne) — rozmowy odbedga sie najpdzniej do dnia 28 marca 2019 r. w
Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje z
udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.



3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.

BURMISTRZ
coico

Ewa Kocemba

Sporzadzita:
Magdalena Trybuchowska-tabencka
Kierownik Ref. OELiUSC



