Kozminek, 28 luty 2018r.

$G.1111.....2018

Wdjt Gminy Kozminek

ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko

inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy KoZzminek

1;

Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Ukonczone 18 lat zycia oraz petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze .,

Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

Dyspozycyjnos¢ , samodzielnos¢ i odpowiedzialnosg,

2.Wymagania dodatkowo pozgdane:

e Biegta znajomos¢ obstugi komputera .
e Umiejetnosc pracy w zespole .Umiejetnosci analityczne.
e Znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych jednostek samorzadowych i finansow

publicznych .

e Odpornosc na stres,
e Sumiennosc, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé¢, kreatywnosc, komunikatywnosc.

e Wysoka kultura osobista.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na petny etat,

2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien
ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.z 2016 poz. 1786 z pozn.
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Kozminek,

4) wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego miesigca,
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,




4. Wymagane dokumenty:

1.

2.

10.

11,

12,
13.
14.
15.

16.

16.

L7

18.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej
zdolnoéci do czynnosci prawnych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zm.),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

. Gtdwne zadania wykonywane na stanowisku:

Przyjmowanie dokumentéw podlegajgcych ewidencji ksiggowe;j.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przygotowywanie dowoddw ksiegowych do zaptaty — terminowe sporzgdzanie przelewow.
Rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow Urzedu Gminy Kozminek.

Rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikdéw Urzedu Gminy Kozminek oraz radnych i sottysow
Gminy Kozminek.

Wystawianie w imieniu Gminy Kozminek faktur VAT.

Rzetelne prowadzenie czastkowej ewidencji zakupu i sprzedazy VAT oraz terminowe
sporzadzanie czgstkowe] deklaracji VAT — 7 dla podatku od towarow i ustug dotyczacej Urzedu
Gminy Kozminek.

Sporzadzanie w imieniu Gminy Kozminek scentralizowanej deklaracji VAT — 7 dla podatku od
towaréw i ustug i terminowe przesytanie jej do wiasciwego urzgdu skarbowego.

Terminowe odprowadzanie podatku naleznego od towarow i ustug do urzedu skarbowego.
Sporzadzanie pism, projektéw wnioskow o interpretacje przepisow prawa i zapytan do
organdw podatkowych w sprawach dotyczacych podatku od towarow i ustug.

Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz fundusz
pracy, potrgcanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow i prowizji, terminowe
przekazywanie skfadek na rachunek Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych odpowiednich raportéw
imiennych i deklaracji rozliczeniowych w imieniu obstugiwanych ptatnikow sktadek.
Sporzadzanie rocznej informacji dla oséb ubezpieczonych.

Sporzadzenie deklaracji rocznej o ubezpieczeniu wypadkowym (IWA).

Rejestrowanie os6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg i umowy zlecenia w ZUS oraz
wyrejestrowywanie ubezpieczonych z ZUS (wygasnigcie umowy).

Wystawianie  zaéwiadczed o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 dla celow
emerytalnych i rentowych w celu ustalenia kapitatu poczgtkowego dla pracownikow Urzedu
Gminy.

Przygotowywanie wnioskéw o refundacje kosztow z tytutu umow zawartych z Powiatowym
Urzedem Pracy.

Obstuga zacigganych przez Gming kredytéw bankowych i pozyczek oraz papierow
wartosciowych.

Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.




19. Przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie wykonywanych obowigzkow.
20. Umieszczanie informacji budzetowych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kozminek.
21. Prowadzenie bezposredniej obstugi interesantow.

22. Zastepstwo w zakresie prowadzenia kasy na czas nieobecnosci Kasjera.

23.  Przygotowanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska

24. Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

25. Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt.

26. Usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w styczniu 2018 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kozminek w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfadac osobiscie lub przesta¢ pocztq (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy KoZminek, ul. Kosciuszki 7, , pokoj Nr 12
(Sekretariat) z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie

Finansowym Urzedu Gminy Kozminek ” w terminie do 15 marca 2018r. do godziny 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela: Sekretarz Gminy , Joanna Karpisiewicz tel. 62 7638602 .

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. , poz. 922 z pdzn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z pézn. zm.)".

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kozminek
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kozminek , ul. Kosciuszki 7 i na stronie
internetowej Urzedu Gminy Kozminek www.kozminek.pl

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy
Kozminek (bip.kozminek.pl) i na tablicy ogtoszen, a kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne zostang powiadomieni o terminie postepowania sprawdzajgcego.

Nabor odbedzie sie w dwdch etapach. | etap polegajgcy na analizie formalnej
dokumentow, Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny
O terminie Il etapu osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang powiadomione

pisemnie lub telefonicznie .

Andrzej MiRT




