Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wéjt Gminy Bledzew na podstawie art, 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz..1282) oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i plac w Urzgdzie Gminy Bledzew, ul.
Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie $rednie (preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowosc)

2) staz pracy — co najmniej roczny staz pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych.

3) obywatelstwo polskie,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowos¢)
2) znajomo$¢ przepisdw w zakresie ustawy o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych
prowadzenia ewidencji ksiegowej, klasyfikacji budzetowej wynikajacych z:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
b) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

¢) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe]

klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédetl zagranicznych,
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

5) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i uslug w zakresie powierzonych

zadan.
6) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych,
7) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,
8) praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania
dokumentow ksiggowych,
9) ustawa o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,




10) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.
11) praktyczne umiejetnoscei ksiggowania operacji gospodarczych, sporzgdzania

dokumentow ksiegowych.

12) komunikatywnos¢ i umiejgtno$¢ pracy w zespole,

13) terminowo$¢, dyspozycyjnosé, odpornosc na stres,

14) umiejgtnosé obstugi komputera

15) preferowane do$§wiadczenie w pracy w administracji samorzgdowe;.

I1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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Przygotowanie i sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym, kwalifikowanie, co do zgodno$ci z wydatkami budZzetowymi.
Prowadzenie obstugi bankowej, w tym:

- biezgca analiza i kontrola planéw finansowych i zasilen budzetu.

Rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikéw Urzedu Gminy
pracownikow interwencyjnych, oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym mig¢dzy innymi list plac, kart wynagrodzen pracownikow.
Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Sporzadzanie listy wyplat ryczatltéw samochodowych dla pracownikow.

Sporzadzanie listy wyplat ekwiwalentu za udzial w dzialaniach ratowniczo-gasniczych
oraz kursach i szkoleniach czlonkéw jednostek OSP.

Stata analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosci planu
do faktycznych wyptat wynagrodzen.

Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia

i zatrudnienia.

Naliczanie i sporzgdzanie listy wyplat diet radnych, przewodniczgcego rady gminy

i soltysow.

Zgloszenia 1 wyrejestrowania do ZUS pracownikow oraz oséb pracujacych

na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Naliczanie zasitkéw chorobowych, sporzgdzanie list plac oraz przygotowywanie
przelewdéw w/z plac.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw

od wyplaconych wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS skladek na ubezpieczenie spoleczne

i Fundusz Pracy.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, w okresach
wystgpowania.

Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS.
Sporzadzanie raportow ZUS RMUA.

Przygotowywanie za§wiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu

i wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3.

Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw, sporzadzanie
dokumentdw zwigzanych z przej$ciem pracownika na rent¢ lub emeryturg - wspolpraca
w tym zakresie z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi.

Terminowe sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen.
Sporzgdzanie rocznych informacji podatkowych.

Rozliczenia roczne pracownikéw do Urzgdu Skarbowego.




23.
24.

25.
26.

27.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych

do projektowania budzetu.

Dokonywanie czynnos$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow.
Przestrzeganie przepisoéw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia, szkody

i niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych

w zakresie czynnosci obowigzkéw.

Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

(98]

5.

Praca administracyjno — biurowa w budynku Urzgdu Gminy Bledzew na pigtrze bez

windy, ul. Ko$ciuszki 16, 66-350 Bledzew,

Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy. W przypadku

pracownikéw podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce samorzgdu
terytorialnego pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawcze;.
Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

Przewidywany termin podjecia pracy 20 lipca 2020r.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %o.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2. List motywacyjny i zyciorys (CV) ze wskazaniem adresu e-mailowego oraz numerem telefonu

kontaktowego.

3. Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie.

4. Kserokopie pozostalych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach

zawodowych oraz dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej (kopie $wiadectw pracy).

5. Odwiadczenie o niekaralnosci.

6. Oswiadczenie kandydata:

)
2)

3)

4)

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

o pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata

dla potrzeb rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady




(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzKku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$é — w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia muszg by¢
wlasnor¢cznie podpisane!

VL Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Termin: do dnia 3 lipca 2020 r. (w przypadku wyslania oferty drogg pocztowg o terminie

wplywu decyduje data wplywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Miejsce: Urzgd Gminy Bledzew, ul. Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem
miejsca zamieszkania oraz nr telefonu do kontaktu z dopiskiem

,NABOR NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ i PLAC ” w godzinach
pracy Urzedu lub przesta¢ poczta.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna
otrzymaé w Urzedzie Gminy Bledzew pok. nr 10, druk jest réwniez umieszczony w
Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.bledzew.pl

2. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.bledzew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu Gminy Bledzew.

4, Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej na co najmniej trzy dni przed terminem.

5. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby
rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty bgdg do odebrania w Urzgdzie Gminy
pokdj nr 10 w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru.

Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy pod numerem telefonu 95 743 66 29.

Bledzew, dnia 22 czerwca 2020r. ) 1 k VIEIN
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