OGLOSZENIE O NABORZE NR 27 /2023

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Bydgoszczy (www.bip.um.bydgoszcz.pl)

w dniu 1 marca 2023 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)

Prezydent Miasta Bydgoszczy ogtasza nabor kandydat6w na wolne

3

stanowisko ds. naliczania wynagrodzen, diet radnych oraz rozliczania podroézy stuzbowych
w Wydziale Ksiggowosci Urzedu Miasta Bydgoszczy.

[.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen wynikajacych z uméw zleceti i uméw o dzieto oraz innych tytuléw,
sporzadzanie list wyptat diet dla radnych Rady Miasta Bydgoszczy,

rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym polecenia wyjazdu stuzbowego,

wystawianie zaswiadczefi 0 wyptaconym wynagrodzeniu,

wystawianie zaswiadczef do celéw emerytalno-rentowych,

naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

obstuga programu RISS, GRU i WYBUD oraz programu placowego, Platnik,

biezaca aktualizacja wiedzy zwigzanej ze stanowiskiem pracy.

II. Kandydat powinien spelniaé nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a/ niezbedne:

wyksztalcenie:

- Srednie ekonomiczne, lub

- Srednie ogblnoksztalcace pod warunkiem posiadania kwalifikacji ksiggowych potwierdzonych
dyplomem/certyfikatem, lub

- wyzsze kierunki ekonomiczne,

co najmniej 2-letni staz pracy,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w szczegllnosci pakietu MS Office tj. edytora tekstu MS Word, arkusza
kalkulacyjnego MS Excel, )

znajomo$¢ przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy
o0 $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa, rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow shizbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweré6w niebedacych wiasnoscia
pracodawcy, rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spofecznej zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej,

obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ petna zdolnosé do czynnodci prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

b/ dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw lub uméw zlecen/umow
o dzieto,

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem kosztow delegacji shuzbowych,
umiej¢tno$¢ pracy w zespole, rzetelno$é, sprawnosé, komunikatywno$¢,
uprzejmosé w kontaktach, samodzielno§¢, odpornosé na stres.

III. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewngetrznym i pracownikami Urzgdu Miasta Bydgoszczy,
praca przy komputerze,

wyjazdy stuzbowe wedtug potrzeb,
pomieszczenie przy ul. Jezuickiej 6 na II pigtrze w budynku bez windy.



IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w lutym 2023 r. nie wyniost 6 %.

V. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajace:
- list motywacyjny,
- zyciorys /CV/ z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;j,
- kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,
- oryginalny kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Referacie Kadr, na parterze
w Ratuszu pok. 11 lub ze strony internetowej: www.bip.um.bydgoszcz.pl),
- oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1,
- wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé osobiScie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu

Miasta Bydgoszczy na parterze w Ratuszu pok. 4 A lub przestaé pocztg na adres: Prezydent Miasta Bydgoszczy
ul. Jezuicka 1, 85-102 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 10 marca 2023 r.

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds. naliczania wynagrodzen, diet radnych oraz rozliczania

podrozy sluzbowych w Wydziale Ksiegowosci w Wydziale Ksiggowosci Urzedu Miasta Bydgoszezy — ogloszenie
nr 27/2023”.

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Z kandydatem wylonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, a w przypadku
braku zastrzezefi po uplywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

2. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.



