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e KIEROWNIK
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULOSZOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko urzednicze —podinspektor ds. finansowo-ksi¢gowych — 1 etat

1.Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
c)

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260), okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 2-letni staz pracy w dziale ksiggowym i sporzadzaniu list plac,
potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub innymi dokumentami.

2.Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

¢)
f)

bardzo dobra znajomo$¢ programu Platnik

mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie objetym zakresem obowigzkow,
dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i
ksiegowosci jednostek budzetowych, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, karty nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty,
prawo o$wiatowe.

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, starannos$¢, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢, wysoka motywacja do pracy

umiejetno$é korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych - obstuga
komputera /Windows, MS — Office/

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

Sporzadzanie list plac wynagrodzen, nagrod, odpraw, ekwiwalentow, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, Swiadczen z ZFSS w jednostkach oswiatowych;
dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace tj. z tytutu przynaleznosci do Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej, zwigzkow zawodowych itp., zaje¢ komorniczych,
zaliczek, kar,

Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej z tytutu ubezpieczen
spolecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy oraz rozliczen z Urzgdem Skarbowym,
Obliczanie i sporzadzanie wyplaty zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych dla pracownikdow,

Wydawanie zaswiadczen ERP-7, zaswiadczen o przychodach rocznych emerytow i
rencistow,

Podsumowywanie kartotek rocznych wynagrodzen pracownikéw oraz sporzadzanie
formularzy PIT-11, PIT-4R, , rocznych zestawien PIT-6w na poszczegdlne Urzgdy
Skarbowe,

Przyjmowanie, kompletowanie i dekretowanie dowoddw ksiggowych,
Przygotowywanie dokumentéw do wyplat i sporzadzanie przelewow,

Prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,



i)
i)

k)

D

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Opracowywanie i przekazywanie danych z zakresu wyptaconych srodkow
finansowych z funduszu wynagrodzen w tym obliczanie osigganych $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek budzetowych zgodnie z zaktadowym
polanem kont i obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa,

Przygotowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych do archiwizacji
kwalifikujac dokumentacj¢ wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

m) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy i placy:

a)
b)
c)
d)

wymiar czasu pracy: 1 etat

wynagrodzenie: zgodnie z tabelg zaszeregowania,

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

miejsce pracy: Centrum Ustug Wspélnych w Sutoszowej ul. Krakowska 139 pok.12

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
¢)

f)

i)

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

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

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),*

oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,*

kopia dowodu osobistego (oryginat dowodu osobistego do wgladu w trakcie
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej) lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci,

o$wiadczenie (informacj¢ ) w sprawie ochrony danych osobowych zwanego dale;j
RODO,*

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 27.05.2019 r.(poniedzialek ) do godziny 13%°

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

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum
Uslug Wsp6élnych w Suloszowej — podinspektor ds. finansowo-ksiggowych”.



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

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

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

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

* druki do pobrania na stronie.
KIEROWNIK;
Sutoszowa, 15.05.2019r. CWMV, v Suipgzowej
RACAI & ™ LA-LL"LS

mgr inz. Aneta Kaleba-Krafpkzyk



