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QOg¢loszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr PP/3/2021 z dnia 03 marca 2021 r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J. Kantoréwny 2a

40-381 Katowice

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. wynagrodzen

Wymagania niezb¢dne:

wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyksztalcenie wyzsze,
minimum roczny staz pracy na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem
znajomos¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych, opodatkowania oséb
fizycznych oraz zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie,
ktérych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa,

znajomos¢ przepiséw prawa: ustawa o rachunkowosci, kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikéw
samorzadowych, ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

biegla obstuga komputera- znajomo$¢ srodowiska MS Office (Word i1 Excel),

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ obstugi programu Platnik,

umiejetnosé redagowania pism stuzbowych,

umiejetno$é pracy w zespole i pod presja czasu,
punktualno$é,systematycznosé,sumiennosé,odpowiedzialnos¢,dobra
organizacja czasu pracy, umiej¢tnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

naliczanie wynagrodzen, prowadzenie ewidencji rozliczen podatkowych,
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

sporzadzanie listy ptac, wynagrodzen osobowych i bezosobowych, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych, nagrod uznaniowych itp.,
naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, naliczanie sktadek na
ubezpieczenie spoleczne oplacanych przez pracownikow i zakiad pracy od
wynagrodzen i uméw zlecen,




naliczanie zasitku chorobowego pracownikéw,
obstuga programu Platnik,
sporzgdzanie rocznych informacji o dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy Pit-11, Pit-4R,
e prowadzenie spraw dotyczacych zaje¢ sadowych i administracyjnych,
e sporzadzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,
e wystawianie zaswiadczen dot. wynagrodzen.
przygotowywanie drukow Z-3,
przyjmowanie i zatatwianie reklamacji dotyczacych plac.

Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,

e miejsce pracy — Katowice ul. J.Kantoré6wny 2a, (budynek nie jest wyposazony w
winde)

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Wskaznik zatrudnienia:

W lutym 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Ulic i Mostow w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

e kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (dostgpny na stronie internetowej
MZUiIM w Katowicach lub w Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostéw w Katowicach przy
ul. J. Kantoréwny 2a,

e zyciorys zawodowy /CV/ - odrgcznie podpisany,

e list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu) - odrecznie podpisany,

e kserokopia dyplomu, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje,

e o$wiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. Dz.U. z 2018 r,,
poz.1000

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zloZenia wraz z
dokumentami kopii o§wiadczenia o niepelnosprawnosci.




Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢

W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby sktadajgcej oferte z adnotacja: ,,Nabér PP/3/2021 na stanowisko urzednicze: ,,Referent
ds. wynagrodzen” w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow ul. J. Kantordwny 2a w
godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2021-03-18

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bgda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nastepnie przekazywane do brakowania i
Zniszczenia.

Miéjskiego Zatzadu Ulic i Mostow

Katowicach'




