. WOJT GMINY SULOSZOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko urzednicze —podinspektor ds. finansowo-ksiggowych — 1 etat
nazwa stanowiska pracy

I. Wymagania w stosunku do kandydatow :

a. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym, wskazane ekonomicznie o specjalno$ci kadry i ptace.
2) posiadanie obywatelstwa polskiego

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

4) nie karalno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

5) nieposzlakowana opinia,

6) praktyczne stosowanie ustaw : z zakresu rachunkowosci oraz ustawy i finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;.

7) doswiadczenie minimum 2-letni staz pracy w ksiegowosci przy wykonywaniu
podobnych czynnosci potwierdzone kopiami §wiadectw pracy lub innymi
dokumentami- ( na stanowiskach finansowo- ksiegowych zwigzanych z obstugg
kadrowo-ptacowq)

b. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych

2) znajomos$¢ programéw komputerowych z zakresu programéw placowych i
doswiadczenie w obstudze baz danych,

3) bardzo dobra znajomos¢ programu Platnik,

4) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

5) odpowiedzialno$¢, asertywno$é, kreatywnos¢, zdyscyplinowanie.

6) sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

7) zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych.

8) utozsamianie si¢ z pracodawcg i dgzenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy.

9) umiejetnosé szybkiego uczenia si¢, wysoka motywacja do pracy
II . Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Sporzadzanie list : ptac wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, macierzynskich,

opiekunczych pracownikow urzedu i pracownikow zatrudnionych w ramach robot
publicznych prac interwencyjnych, oraz umowy zlecenia, diety radnych



2) Ewidencjowanie wynagrodzen wszystkich pracownikow zatrudnionych na kartach
wynagrodzen i kartach zasitkowych.
3) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS , a w tym:

a) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego,

b) wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego

c) sporzadzanie imienne raportéw o naleznych sktadkach ubezpieczeniowych lub
wydawanie wszystkim zatrudnionym odcinkow wyptat.

4) Miesigczne i roczne rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace jak i na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

5) Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT- 11,PIT R, PIT 4R, PIT 8AR

6) Przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu pracy o zwrot wydatkow

poniesionych na zorganizowanie stanowisk pracy w ramach robot publicznych , prac
interwencyjnych.

7) Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji wptat na PEFRON.

8) Sporzadzanie dla Gléwnego Urzedu Statystycznego rocznych i kwartalnych
sprawozdan funduszu ptac i zatrudnienia.

9) Sporzadzanie przelewéw bankowych w oparciu o dyspozycje Skarbnika.

10) Sporzadzanie materialow kalkulacyjnych odnosnie wynagrodzen wraz z pochodnymi
dla potrzeb planowania i sprawozdawczoSci.

11) Wydawanie do ZUS zaswiadczen RP-7 o wysokosci osiggnietego wynagrodzenia za
okres zatrudnienia w Urzedzie, ktérych dokumentacja jest archiwizowana w urzedzie,

12) kontrola finansowo-rachunkowa dowodéw ksiegowych

13) Sortowanie 1 przygotowywanie dowodow do ewidencji ksiggowe;j.

14) Przygotowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych do archiwizacji
kwalifikujac dokumentacje wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

III.Warunki zatrudnienia na stanowisku:
wymiar czasu pracy: 1 etat
wynagrodzenie: zgodnie z tabelg zaszeregowania,
wymiar czasu pracy:40 godzin tygodniowo
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objete naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bhp. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Gminy w Sutoszowej ul.
Krakowska 139 I pigtro. W budynku brak jest windy.
IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych :
powyzej 6%
V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu



c) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),*

g) oswiadczenie kandydata o petlnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,*

h) kopia dowodu osobistego (oryginal dowodu osobistego do wgladu w trakcie
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej) lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

1) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnoscei,

j) oswiadczenie (informacj¢) w sprawie ochrony danych osobowych zwanego dalej
RODO*

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 18 marca 2020 r. do godz. 15,00

pod adresem: Urzad Gminy Sutoszowa, Sutoszowa ul. Krakowska 139, 32-045 Sutoszowa,
I pietro, pokoj nr 25 (Dziennik Podawczy).

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Suloszowej — podinspektor ds. finansowo- ksiegowych”.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu oferty)
nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 12 3896028 wew.15

Z informacja o przeprowadzeniu kolejnych form rekrutacji oraz o wyniku naboru kandydaci
beda mogli si¢ zapoznaé na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Sutoszowa oraz na tablicy informacyjnej Gminy Sutoszowa. Dodatkowo kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej na 3 dni przed planowang datg rozmowy.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

Sutoszowa, 24.02.2020 r.




