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URZĄD M|EJSKI w MSZCZONOWIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

poDtNspEKToR/l NspEKroR w wyDzlALE Fl NANsowo_BU DżETowyM
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie średnie,

2) dóświadczenie zawodowe na stanowisku zwiryanym z na\lczaniem WYnagrodzęit

oraz pochodnych,

3) obsługa komputera w zakresie pracy w środowisku Windows Pakietu MS Office

(Word, Exel),
4) znajomośó obsługi programu Płatnik
5) znajomośó regulacji prawnych z zal<resupŁac,

6) niekaralnośe ia 
"mystne 

pizestępstwo ściganę z oskarżenia publicznego lub

umyślnego przestępstwa-skarbowego oraz nieposiadanie prawomocnego wYroku

skazująceg o za ptzestępstwa popełnione umyślnie,

7) nieposzlakowana opinia,
si pełna zdolnośó do Ózynności prawnychorazkorzystanie zpełni praw PublicznYch,
9i stan zdrowi a pozw alający na zatrudnienie na stanowi sku urzędn iczym,

2. Wymagania dodatkowe:
li znajomośó ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachuŃowości,

Klasyfikacji Środków Trwałych,
ż) znajómoścspecyfiki pracy w administracji samorządowej,- 

p.ódyrpory.i" Ósobówosciowe: samodzielność w dziaŁańv, sprawna organizacja

pru.y, źaomós.i anaIttyczne. umiejętnośó pracy pod presja czasu

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Sporądzanie lisi płac wynagrodzeń ze stosuŃu pracy, umów zIecęńi o dzieło,list' 

wypłailuUileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych

z; Naiiczani",yrrug.Ódzęń cńorobowych i zasiłków: chorobowych,macierzYńskich,

wychowaw czy ch i rehabilitacyjnych
3) piawidłowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie składek ZUS i zaliczekPodatku

dochodowego od osób ftzycznych
4) Sporządzanie dokumentó* rgiorr"niowych iroz1iczeńowych do ZUS w programie

Płatnik,
5) Sporządzanie dokumentów korygujących do ZUS i US,
6) Piowadzenie kart wynagrodzeń i kart zasiłkowych,

7) Sporządzanie zaświadczeń o wynagrodzeniach i zarobkach ZUS Rp-7.

tj Rozticzenie roczne za|iczekna podatek dochodowy od osób fizYcznYch PIT-4R,

PIT-11, PIT_8C,
9) przygotowywanie pism dla instytucji zevłnętrznych (zus, us, komomik sądowy)

r'o; sporźąazanie spraw ozdań do GU S związany ch z płacatli,
t t jriowadzenie rejestru umów zleceńi o dzieło z osobami ftzycznymi,

l2jprowadzeni" góspodarki środkami ZFŚS w tym: naliczanie odpisów, sPorządzenie list

płac dotyczącyctr różnego rodzaju dofinansowania, zapomóg,



13)Prowadzenie ewidencji analitycznej środkówtrwałych orazpozostałych środków
trwałych w księgach środków trwałych Urzędu Miejskiego,

14) Sporządzanie sprawozdń do GUS w zakresie środków trwałych,
1 5) Prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją,
1 6) Prowadzenie spraw z zahesu ubezpieczenia mienia gminy,
17) Przy gotowanie sprawozdań doty czących mienia komunalnego,
1 8) Dokonywanie kontroli formalno- rachunkowej dokumentów księgowych,
19) Kompletowanie dowodów księgowych oraznadzór nad należytym przechowywaniem

tych dokumentów w zakresie wykonywanych czynności,
2})Przestrzeganie obowiązujących przepisów w zakresie wykonywanych czynności,
2 1 ) Terminowe wykonywanie innych poleceń zleconych ptzez przełożonych.
22) Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2| kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (możliwość

pobrania w pok. nr 25 lub biurze podawczym tut. Urzędu),
4| inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
5) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za

umyślne przestępstwo, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo
skarbowe.

5. Termin sktadania aplikacji upływa w dniu 15 kwietnia 2019 roku do godziny 10:00
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie urzędu lub pocztą na

adres: Urząd Miejskiw Mszczonowie Plac Piłsudskiego L ,96-320 MSZCZONÓW z

dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor/inspektor w Wydziale
Finansowo_ Budżetowym (0r.2110.6.2019) w terminie do dnia ].5 kwietnia 2019 roku
do godziny 10:00 (nie mniej niż 10 dni od dnia opublikowania w BlP). Aplikacje, które
wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane(informacja o

wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetoWej Biuletynu lnformacji
Publicznej www.bip.mszczonow. pl) oraz na tablicy i nformacyj nej U rzędu w
Mszczonowie przy Placu Piłsudskiego 1

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzutą:

,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przekazanych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na

stanowisko Podinspektora/inspektora w Wydziale Finansowo -Budżetowum
prowadzonego przez Urząd Miejski w Mszczonowie i w przypadku nawiązania stosunku
pracy dla potrzeb dalszego zatrudnienia" olaz opatrzone własnoręcznym podpisem.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany
jest złożyć oryginały ( do wglądu) lub potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie
świadectw pracy, zaświadczeń, o których mowa w pkt 4,

Na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady |UE) 2Ot6/679 z dnia 27 kwietnia ZbrS r.

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ.

Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iż:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mszczonów reprezentowana przez Burmistrza
Mszczonowa (adres: Plac Piłsudskiego 1, 96-320 Mszczonów, tel. kontaktowy:46 858 28 40L
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogą Państwo kontaktować się z lnspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.



podanie danych wskazanych w art.22l Kodeksu pracy oraz w przepisach wykonawczych (imię (imiona) i

nazwisko, imiona rodziców, datę urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do koresPondencji), wYkształcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest obowiązkowe i służy nawiązaniu stosunku PracY oraz realizacji

obowiązków Urzędu jako pracodawcy wynikających ze stosunku pracy. Podanie dodatkowYch danYch

osobowych jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraźnej zgody"

Skutkiem nie podania danych o których mowa w art.221kodeksu pracy będzie odrzucenie dokumentów

aplikacyjnym.
Dane osobowe wyłonionego kandydata których podanie jest wymogiem prawnym będą przetwarzane, na

podstawie art. 125a ust.4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń SPołecznYch Przez okres 50

iat, licząc od zakończenia przezpracownika pracy w Urzędzie, zaś dane przetwarzanych na Podstawie zgodY - do

czasu jej cofnięcia. Dokumenty aplikacyjne kandydatów nie wyłonionych do pracy są zwracane kandYdatom w

terminie 7 dni od ukazania się w bip informacji o wynikach naboru za pośrednictwem operatora pocztowego.

osoba, której dane osobowe dotyczą ma prawo żądać dostępu do tych danych, ma prawo ŻądaĆ sProstowania

danych osobowych, które są nieprawidłowe oraz przysługuje jej prawo skargi do organu nadzorczego.

BURM|STRZ MSZCZONOWA

mgr inż. JÓz'ef GrzĘorz Kurek


