B.0050.17.2024.RF

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 17/24
Burmistrza Tychowa
z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ogfoszenia naboru kandydatow na stanowisko urzednicze:
referent/podinspektor/inspektor ds. ptac i ksiegowosci w Referacie Finanse i Budzet
w Urzedzie Miejskim w Tychowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz.609, poz.1465 ), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135)

Burmistrz Tychowa
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
referent/podinspektor/inspektor ds. ptac i ksiegowosci w Referacie Finanse i Budzet
w Urzedzie Miejskim w Tychowie
2. Tre$¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Robert Falana



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 17/24
Burmistrza Tychowa

z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

BURMISTRZ TYCHOWA
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Nabér dotyczy zatrudnienie:
na stanowisku referent/podinspektor/inspektor ds. referent/podinspektor/inspektor ds. ptac i
ksiegowosci w Referacie Finanse i Budzet w Urzedzie Miejskim w Tychowie
e w wymiarze — 1 etat to jest 40 godzin tygodniowo,
e proponowany termin rozpoczecia pracy: 25.11.2024 r.
e praca w budynku Urzedu — budynek 3 kondygnacyjny, bez windy, nie przystosowany
dla potrzeb oséb z dysfunkcja ruchu.
e stanowisko pracy zwigzane jest z:
v pracg przy komputerze,
v’ praca pod presjg czasu,
v' przemieszczaniem sie w budynku miedzy kondygnacjami,
v' wspdtpracy z pracownikami Urzedu i pracownikami jednostek organizacyjnych,
v/ praca w wymuszonej pozycji ciata,
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:

e Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

e jest obywatelem polskim. obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej,

e wyksztatcenie minimum srednie,

e posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e nie byta skazana za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,



nie byta karana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
posiada umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosc regulacji prawnych z zakresu pfac, programu Ptatnik,

znajomos¢ przepisOw zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku tj. naliczaniem
wynagrodzen, rozliczeniem podatku dochodowego od oséb fizycznych, rozliczeniami z
ZUS, sprawozdawczoscig statystyczng oraz finansowg zwigzang z wynagrodzeniami;
doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych,

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
umiejetnos$é pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, wnikliwo$¢ i zaangazowanie, rzetelnosé,
punktualnos¢, systematycznos¢, komunikatywnosé, doktadnosé, dyspozycyjnosé,

3. Zakres wykonywanych zadan na tym stanowisku, miedzy innymi:

sporzadzanie list ptac i przelewéw dla pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz innych
komoérek organizacyjnych, wchodzacych w struktury Urzedu i finansowanych z
budzetu gminy;

generowanie w systemie i weryfikacja miesiecznego zestawienia list ptac dla ewidencji
ksiegowej;

obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz sporzadzanie
deklaracji tego podatku;

sporzgdzanie PIT-Ow wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
oraz osobom pobierajgcym wynagrodzenie, z tytutu umowy cywilnoprawnej, zasitki,
stypendia i diety;

przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen i umow

o dzieto, itp.;

sporzgdzenie list ptac i przelewdw wynagrodzen, diet radnych i sottysow Gminy
Tychowo;

prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wyptaty: wynagrodzen, zasitkéw, rozliczen
z ZUS, Urzedem Skarbowym i PFRON;

sporzgdzanie kart wynagrodzen indywidualnych dla poszczegdlnych pracownikdéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim i innych podlegtych jednostkach organizacyjnych
gminy oraz osobom pobierajgcym wynagrodzenie z tytutu umdéw cywilnoprawnych,
itp.;

wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach z tytutu wynagrodzen i prowadzenie



ich rejestru

ustalenie wysokosci potracen komorniczych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego,
prowadzenie ewidencji potragcen oraz prowadzenie korespondencji z urzedami
Komornikéw Sadowych;

kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie wnioskdow do refundacji
wynagrodzen i sktadek ZUS pracownikdw robdt publicznych i pracownikéw
interwencyjnych kierowanych z PUP;

naliczanie i terminowe odprowadzanie odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych.

rozliczanie kosztéw podrézy pracownikéw i radnych oraz sporzadzanie informacji
obowigzujgcych w tym zakresie;

sporzadzenie sprawozdan z zakresu wynagrodzen, podatkow i sktadek;

terminowe naliczanie, rozliczanie i przekazanie rocznych informacji podatkowych i ZUS
pracownikom i instytucjom;

przygotowywanie wstepnych prognoz i analiz do budzetu Gminy ze szczegdlnym
uwzglednieniem  zmian  przepisow odnosnie  wynagrodzen  pracownikéw
samorzgdowych;

analiza i prowadzenie postepowan srodkéw na rachunkach bankowych wg informacji
bankowych;

rozliczanie inkasa sottysow, funduszu soteckiego

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, z podaniem numeru
telefonu,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku,
oswiadczenie o tresci: ,Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016r.)”,



e oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych”,

e osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, sg obowigzane do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentéw zatgczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem przez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodno$¢ z
oryginatem oraz podpis i data”.

Wymagany komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko referent/podinspektor/inspektor ds. ptac i ksiegowosci w Urzedzie Miejskim w
Tychowie” w nieprzekraczalnym terminie do 15.11.2024 r. do godz. 13.%:

e osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tychowie — Sekretariat; lub
e drogg pocztowa na adres: Urzagd Miejski w Tychowie ul. Bobolicka 17, 78-220 Tychowo;
lub
e dopuszcza sie sktadanie aplikacji drogg elektroniczng pod warunkiem, ze aplikacja
opatrzona jest bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawga z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o
podpisie elektronicznym.
Poprzez terminowe zfozenie oferty nalezy rozumien date faktycznego wptywu aplikacji do
siedziby Urzedu Miejskiego w Tychowie, a nie date stempla pocztowego lub nadania
przesytki kurierskiej.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
5. Postepowanie rekrutacyjne:

Ztozone przez kandydatow dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie drugiego etapu naboru - rozmowie kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Miejskiego w Tychowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.tychowo.pl)

Burmistrz Tychowa zastrzega sobie, ze w kazdym czasie ma prawo zakonczenia naboru lub
odstgpienia od rozstrzygniecia bez podania przyczyny lub jego uniewaznienie w kazdym czasie
bez podania przyczyny.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Burmistrz
Tychowa (ul. Bobolicka 17, 78-220 Tychowo).

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a -
Pani/Pana zgody na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzednicze, a nastepnie dane bedg przechowywane przez 5 lat
w celach archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcych archiwizacji. Dane



nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci
swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do udziatu
w konkursie. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo wnie$é¢ skarge do organu
nadzorczego w zgodnosci z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac
sie drogg elektroniczng przez skrzynke pocztowa: iod@tychowo.pl

Tychowo, 29.10.2024 r.



