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NAZWA I ADRES JEDNOSTKI

Urzad Gminy Gluchéw
96-130 Gluchéw
Aleja Klonowa 5
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NAZWA STANOWISKA PRACY

Inspektor w Referacie Finansowym
96-130 Gluchéw
Aleja Klonowa 5

. WYMAGANIE NIEZBEDNE NA STANOWISKU
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub wyzsze na innym kierunku i studia podyplomowe

ekonomiczne.

Minimalny staz pracy — 3 lata,

Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww., stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

Biegla znajomos¢ obshugi komputera i urzgdzen biurowych.

Bardzo dobra znajomosé:

a) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22018 r. poz. 996, ze zZm.),

b) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo ogwiatowe
(Dz. U. 22017 . poz. 949, 2203, ze zm.),

¢) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1457, ze
zm.),

d) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta nauczyciela (tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 967, ze
zm.),

¢) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z 2017
L. poz. 2203, ze zm.),

f) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U.z2018 r.
poz. 1260, ze zm.),

g) ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzegnia 2001 r. (tj.Dz. U. 22018 1.
poz. 1330, ze zm.),

10. Dyspozycyjnosé

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny byé wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydar poswiadcza za zgodnosé z oryginalem opatrujgc  je

wiasnorgcznym podpisem i datg.



IV.  WYMAGANIE DODATKOWE NA STANOWISKU
Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej.
Samodzielnosé

Terminowo$é

Wysoka kultura osobista

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu

Prawo jazdy kat. B.
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V. ZAKRES ZADAN WYMAGANYCH NA STANOWISKU
1} naliczanie wynagrodzet: i innych éwiadczefi ze stosunku pracy dla pracownikéw placowek,
0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz uméw o dzielo — sporzgdzanie list
plac oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
2) naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw chorobowych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
3) wprowadzanie do programu potracen z tytutu: zaje¢ komorniczych, ZFSS, PKZP, PZU i
innych,

4) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
pracownikéw i innych os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia,

3) sporzgdzanie list plac w zakresie wyplat nagrod i wydatkéw osobowych nie zaliczanych do
wynagrodzefi oraz wyplat z ZFS$S,

6) przesylanie elektroniczne wynagrodzed i potracenn od wynagrodzefi poprzez system
elektroniczny na konta,

7) rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych od
wyplaconych wynagrodzen,

8) rozliczanie podatku dochodowego ~ sporzadzanie informacji PIT-4R oraz PIT-8AR oraz
przekazywanie ich do urzedu skarbowego,

9) sporzagdzanie w obowigzujacych terminach informacji PIT-11, PIT-40, PIT-8A, PTT-8B oraz
przekazywanie ich do wiasciwych urzedéw skarbowych, pracownikom oraz osobom
zatrudnionym na podstawie uméw zlecen,

10) sporzadzanie i terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej,

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw i czionkéw ich
rodzin,

12) sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla 0s6b ubezpieczonych oraz przekazywanie
ich pracownikom,

13)wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia oraz wystawianie
zaswiadczert na druku Rp-7 dla celéw emerytalnych i rentowych do ustalenia kapitahy
wyjsciowego pracownikéw,

14) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen,

15) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wz gledem formalno-rachunkowym,

1€) dokonywanie platnosci wszystkich faktur, rachunkéw, kosztow podrézy,

17) przygotowywanie planu finansowego w poszczegolnych jednostkach,

18) wspéludziat przy sporzadzanin inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg potwierdzenia
zgodnosci salda i droga weryfikacji oraz sprawdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow
przeprowadzanych przez komisjg inwentaryzacyjng dro g weryfikacji,

19) wspétudziat przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku finansowego (w
tym inwentaryzacj¢ aktywdw i pasywow) inwentaryzacja drogg potwierdzenia zgodnosci
salda i droga weryfikacji,

20) wspétudzial przy sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych, w tym:

a) sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienie zmian funduszu
jednostki,
b) sprawozdan budzetowych — miesigcznych, kwartalnych i rocznych,
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¢) czgsciowo sprawozdania do GUS — Srodki trwate,

21) wspétudziat w sporzadzaniu sprawozdan opisowych z wykonania wydatkéw budzetowych
jednostek,

22) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania §rodkéw w stosunku do planu,

23) wykonywanie innych zadati przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecer
wojta, skarbnika oraz sekretarza,

VL.  'WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

NhRWN -

a

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Praca w systemie jednozmianowym w godz. 7.30 -15.30.

Praca z komputerem.

Wymagana dyspozycyjnosé.

Wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla tego stanowiska.

Przewidywany termin podjecia pracy: 10 pazdziernika 2018 r.

VII. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB

NIEPEENOSPRAWNYCH:
W sierpniu 2018 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Ghluchéw, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
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III. WYMAGANE DOKUMENTY:
Zyciorys (CV).

List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia, itp.),
Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane certyfikaty, kwalifikacje
i umiejetnosci.

Kserokopia dowodu osobistego.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

10. Zaswiadczenie o stopniu niepelnosprawnosci (jezeli dotyczy).
11. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelni

praw publicznych.

12. Podpisana zgoda na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji o tresei:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w Referacie Finansowym, zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych"”



IX. SPOSOB, MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i
nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefony kontaktowego z dopiskiem: |, Dotyczy
naboru na stanowisko Inspektora Referatu Finansowego”
w nieprzekraczalnym terminie do godz. 10.00 dnia 19 wrzesnia 2018 r.
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Ghuchéw, 96-130 Gluchow, Aleja Klonowa 5
lub przystaé pocztg na adres Urzgdu Gminy Ghuchéw, 96-130 Gtuchow, Aleja Klonowa 5.

X. INFORMACJE DODATKOWE:;:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wéjta Gminy Gluchéw. Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gluchéw www. bip.gluchow.pl.
Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okresione w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w
ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzgdzie Gminy Ghuchéw pok. 4 oraz telefonicznie pod nr
telefonu 46 81-57-530.
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Gluchéw oraz na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy Gtuchéw.




