OGLOSZENIE
Komendant Strazy Miejskiej w Legnicy
oglasza nabor na stanowisko urzednicze: podinspektor ds. finansowo-ksiegowych
w Strazy Miejskiej w Legnicy Al. Rzeczypospolitej 3, 59 — 220 Legnica

Wymagania w stosunku do kandydatéw:
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie $rednie.

Wymagany staz pracy: 3 lata stazu pracy i co najmniej 2 letnia praktyka w samodzielnym
naliczaniu ptac.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych.

Znajomo$¢ programu do naliczania ptac.

Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.

Umiejetnosci:

e umiejetno$¢ sporzadzania list pltac (w tym naliczanie zasitkdbw z ubezpieczenia
spotecznego),

e znajomos¢ przepiséw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentéw PIT),

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: egzekucji administracyjnej i sadowej,
przepisow ZUS odno$nie naliczania i potracania sktadek, znajomos$¢ przepisow i
procesow z zakresu ubezpieczen spotecznych, Kodeksu Pracy,

e prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

e znajomos¢ obstugi programu ,, Platnik ™.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,

samodzielnos$¢ 1 dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢ 1 umiejetno$¢ wspotpracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (word, excel).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Strazy Miejskiej w Legnicy zatrudnionych

na umowg o prace, zlecenie, o dzieto oraz potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie: wysokosci

wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potragcen, zasitkow platnych z ZUS.

Sporzadzanie kartotek zarobkowych wynagrodzen i potracen pracownikow, uwidacznianie

zmian dotyczacych uposazenia.

Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytulu wyptat wynagrodzen.

Obliczanie 1 pobieranie podatkow oraz terminowe wplacanie pobranych kwot na konto

Urzedu Skarbowego. Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych

zaliczkach.

Prowadzenie rozliczeh z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytulu wyptat

wynagrodzen. Sporzadzanie 1 przekazywanie do ZUS dokumentow rozliczeniowych

1 innych, wynikajacych z przepisOw o ubezpieczeniach spotecznych.

Sporzadzanie przelewow do ZUS 1 US w systemie bankowym na podstawie deklaracji.

Sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym rachunkéw pracownikoéw zatrudnionych

na umowg¢ zlecenie/ dzieto oraz prowadzenie rejestru tych rachunkdéw.

Sporzadzanie deklaracji miesi¢cznej i rocznej dla PFRON-u oraz sporzadzanie przelewow

nalezno$ci w terminie przewidzianym ustawa.

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji

dotyczacych spraw pracowniczych do GUS 1 Urzgdu Miasta.

11. Prowadzenie analityki udzielonych pozyczek i ich splat na cele mieszkaniowe.
12. Sporzadzanie zaswiadczen ptatnika sktadek w celu naliczania wyptaty §wiadczen z ZUS.
13. Przygotowywanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen na prosbg pracownikow.



14. Realizacja tytulow wykonawczych z wynagrodzen 1 prowadzenie korespondencji
z organem prowadzacym zajecie.

15. Ksiggowanie na kartotekach ilo$ciowo-warto$ciowych pozostalych $rodkow trwatych w
uzywaniu oraz rozliczanie inwentaryzacji tych sktadnikow majatkowych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

pely zyciorys zawodowy (CV) odrecznie podpisany,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych,

7. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetlnione umyslnie Scigane z

oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe

(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia

z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji - druk oswiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Strazy
Miejskiej w Legnicy.

Warunki pracy na stanowisku urzedniczym inspektora ds. finansowo-ksiegowych

1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera w wymiarze
powyzej 4 godz. dziennie oraz z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych,

3) praca w systemie jednozmianowym,

4) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze w budynku przy Al. Rzeczypospolitej 3,

5) os$wietlenie naturalne i sztuczne.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Strazy Miejskiej w Legnicy, w rozumieniu przepisoOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych za styczen 2025 roku
wynosi ponizej 6%.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko podinspektora ds.
finansowo-ksiegowych” do dnia 26.02.2025 r. r. do godz. 15.00. w sekretariacie Strazy Miejskiej w
Legnicy, Al. Rzeczypospolitej 3, 59-220 Legnica. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana
przez Komendanta Strazy Miejskiej w Legnicy. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wzgledem
formalnym zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnych etapow.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Strazy
Miejskiej w Legnicy przy Al. Rzeczypospolitej 3.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w strazy Miejskiej w
Legnicy umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Strazy Miejskiej w Legnicy w zaktadce —
Ochrona danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do nastgpnego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, a nastgpnie niszczone
komisyjnie, dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
niecodebrania dokumentoéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Legnica, dnia 12.02.2025 r.
KOMENDANT
Strazy Miejskiej w Legnicy

Mirostaw Giedroj¢



