Burmistrz Aleksandrowa Y.6dzkiego
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. ptac
w Wyadziale Edukacji, Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie L.édzkim

Opis stanowiska:
Wymiar czasu pracy - 1 etat- pelny wymiar czasu pracy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych > 6%

Do podstawowych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezalo:

Obstuga nastepujacych placowek:

Miejskiego Przedszkola nr 1 im. Marii Konopnickiej w Aleksandrowie L.odzkim Miejskiego Przedszkola nr 2

~

9.

im. Juliana Tuwima w Aleksandrowie L.6dzkim
Miejskiego Przedszkola nr 3 w Aleksandrowie £.6dzkim
a w szczegolnosci:

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikéw oraz list plac z umow
cywilnoprawnych oraz przygotowywanie wynagrodzen do wyptaty w systemie bankowym;
Wykonywanie w imieniu kierownikéw jednostek obstlugiwanych obowigzkéw platnika sktadek
zdrowotnych i1 sktadek na ubezpieczenie spoteczne, w tym rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie
pracownikow w ZUS, sporzadzanie i przesylanie do wilasciwego oddziatu zaktadu ubezpieczen
spotecznych dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i informacyjnych oraz przygotowywanie
sktadek do wyptaty w systemie bankowym;

Wykonywanie w imieniu kierownikéw jednostek obslugiwanych obowiazkéw ptatnika podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych w tym naliczanie podatku, sporzadzanie zwigzanych z podatkiem
dokumentéw oraz przekazywanie ich do wlasciwego urzedu skarbowego oraz przygotowywanie
sktadek podatku dochodowego do wyptaty w systemie bankowym;

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

Prowadzenie analiz wykorzystania funduszu wynagrodzen i przedstawienie informacji w tym zakresie
kierownikom jednostek — we wspotdziataniu z komorka prowadzacg obstuge rachunkowosci i
gospodarki finansowo-ksiggowej;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym wynagrodzen;

Przygotowywanie danych z wynagrodzen do SIO, GUS-u i przekazywanie je kierownikom jednostek;
Przygotowywanie sktadek PFRON do wyptaty w systemie bankowym na podstawie deklaracji
sporzadzonej przez jednostke;

Naliczanie odpiséw na ZFSS dla pracownikow

10. Archiwizowanie okresowe dokumentow pionu finansowo-ksiggowego ds. o§wiaty.

11. Inne sprawy powierzone/zlecone przez naczelnika wydzialu oraz Gtéwnego Ksiggowego

Wymagania niezbedne (konieczne):

1 ) ukoniczone studia wyzsze i minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w zakresie obstugi ptacowej lub
wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3 letnie do§wiadczenie zawodowe w zakresie obstugi ptacowej,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) konsekwencja w realizowaniu zadan,

6) Znajomos¢ programoéw kadrowo-ptacowych,

7) obsluga komputera, znajomos¢ programéw biurowych (MS Office),

8) stan zdrowia pozwalajagcy na prace na wskazanym stanowisku .



Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa, dobra znajomo$¢ ustawy kodeks pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

2) posiadanie predyspozycji do pracy na samodzielnym stanowisku,

3) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wilasnej,

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

5) gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

6) posiadanie cech osobowosci takich jak: wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, terminowos$¢ oraz umiejetno$é pracy w
zespole.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku Pasywnego Urzedu. O$wietlone jest Swiattem dziennym
w stopniu zgodnym z obowigzujacymi przepisami, posiada o$wietlenie ledowe. Pomieszczenie wyposazone jest
w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestawy mebli biurowych wraz z telefonem oraz zestawem komputerowym
wraz z drukarka. W trakcie wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku porusza si¢ po ciggach
pieszych znajdujacych si¢ w budynku Urzedu, w tym po schodach taczacych kondygnacje.

Oferty zawierajace:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie £.odzkim ) ,

3) CV — z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

4) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje: kursy, certyfikaty /w jezyku polskim/,

11) kandydaci chcacy skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z w/w dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem ( do pobrania na stronie BIP Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie L.odzkim )

Miejsce i termin zlozenia dokumentéow

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Dokumenty w zamknigtej kopercie 7 dopiskiem ,, nabor na stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci” prosimy
skladaé w siedzibie Urzedu, na adres:

Urzgd Miejski w Aleksandrowie Lodzkim,

ul. Plac Kosciuszki 2

95-070 Aleksandrow Lodzki

w terminie do

7 sierpnia 2020 r. do godz. 15:00 w Sekretariacie Urzedu

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Aleksandrow Lodzki, 27 lipiec 2020 r.

Z upowaznienia Burmistrza

Leszek Filipiak



