Centrum Ustug Wspdélnych
w Suloszowej
32-045 Sutoszcwa, ul. Krakowska 139
NIP: 677 201 05; REGON: 001114645
tel, 12 38¢ 28 wew. 12, fax wew KIEROWNIK
CENTRUM USI’JUG WSPOLNYCH W SULOSZOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko urze¢dnicze —podinspektor ds. finansowo-ksiggowych — 1 etat
nazwa stanowiska pracy

1.Wymagania niezbedne:

a) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( t,j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pozn. zm.),
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

b) wyksztalcenie wyzsze,

¢) minimum 2-letni staz pracy w dziatach obstugi finansowo-ksiggowej, potwierdzone
kopiami $wiadectw pracy lub innymi dokumentami.

2.Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w sporzadzaniu list plac,

b) doswiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego obstugujacego oswiate,

¢) preferowane kierunki: ekonomiczne, administracja, zarzadzanie

d) bardzo dobra znajomos$¢ programu Platnik

e) dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i
ksiggowosci jednostek budzetowych, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, karty nauczyciela, ustawy o systemie os$wiaty

f) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$é, starannosé, rzetelnosg,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista

g) umieje¢tnos¢ szybkiego uczenia sig, wysoka motywacja do pracy

h) umiej¢tnos¢ korzystania z podstawowych urzgdzen informatycznych - obstuga
komputera /Windows, MS — Office/

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Sporzadzanie list plac wynagrodzefi, nagréd, odpraw, ekwiwalentow, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z ZFSS w jednostkach oswiatowych;
dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace tj. z tytutu przynaleznosci do Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej, zwigzkéw zawodowych itp., zajeé komorniczych,
zaliczek, kar,

b) Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej z tytutu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy oraz rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

c) Obliczanie i sporzadzanie wyplaty zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych dla pracownikow,

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

¢) Podsumowywanie kartotek rocznych wynagrodzen pracownikéw oraz sporzadzanie
formularzy PIT-11, PIT-4R, rocznych zestawier PIT-6w na poszczegdlne Urzedy
Skarbowe,

f) Przyjmowanie, kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych,

g) Przygotowywanie dokumentéw do wypltat i sporzadzanie przelewdw,



h)
i)
i)
k)

D

Prowadzenie ksiggowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Opracowywanie i przekazywanie danych z zakresu wyptaconych $rodkéw
finansowych z funduszu wynagrodzefi w tym obliczanie osiaganych $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek budzetowych zgodnie z zakladowym
polanem kont i obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,

Przygotowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych do archiwizacji
kwalifikujgc dokumentacje¢ wedhug 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 Wspdlnych Sutoszowej, ul. Krakowska 139 Sutoszowa

S. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

2

h)

)
i)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),*

oswiadczenie kandydata o pelnej 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 po$wiadczajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci,

oswiadczenie o(informacje¢) w sprawie ochrony danych osobowych zwanego dalej
RODO*

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 24 czerwca 2019 r.

pod adresem: Urzad Gminy Sutoszowa, Sutoszowa ul. Krakowska 139, 32-045 Suloszowa,

I pigtro, pokéj nr 25 (Dziennik Podawczy).

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w Centrum
Uslug Wspélnych w Suloszowej — podinspektor ds. finansowo-ksiggowych”.



Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu oferty)
nie bedg 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
Suloszowa 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.
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