WOJT GMINY MYCIELIN
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI PLACOWE]

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Mycielin

Shuszkow 27, 62-831 Korzeniew

2.  Okreslenie stanowiska

Stanowisko ds. ksiggowoscl placowe]

3. Wymagania, ktore powinien speinia¢ kandydat
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niezbedne
obywatelstwo polskie,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
brak skazania prawomoenym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mientu, przeciwko
obrotowt gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ct instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,
wyksztalcenie: wyzsze (preferowane kierunki: rachunkowosc, ekonomia, finanse, zarzadzanie,
administracja) lub $rednie ekonomiczne
co najmniej 3-letni staz pracy, w tym minimum roczne doswiadezenie zawodowe:
w administracji samorzgdowe] lub na stanowiskach zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen
pracowniczych i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy - przy wyksztalceniu
wyzszym lub staz pracy powyzej 3 lat, w tym 2-letnic doswiadczenie zawodowe:
w administracji samorzadowej lub na stanowiskach zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen
pracowniczych i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy - przy wyksztalceniu
drednim |,
znajomosc zasad ksiggowosci budzetowej,
biegla obsluga komputera, w tym umiejetnosé obslugt programow do ewidencji srodkow
trwalych 1 kadrowo - placowych oraz programu PLATNIK,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

dodatkowe

znajomos¢  przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowe] ze szezegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych, ustawy o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macietzyfistwa, ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadezen Socjalnych,

predyspozycje osobowosciowe: zdyscyplinowanie, odpowiedzialnos¢, systematycznosé,
dyspozycyjnosé, samodzielnosé, komunikatywnos$¢, sumiennosé, umiejetnosé organizowania
pracy, odpornosc na stres, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa, zdolnos¢ analitycznego

1 syntetycznego myslenia,



3)  dobra znajomosé¢ obslugi komputera w érodowisku Windows, programéw pakietu Microsoft
Office, podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner),

4)  znajomosc obslugi bankowosci 1 elektroniczne;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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L6.

17.

Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej wynagrodzen pracownikow urzedu gminy, radnych Rady
Gminy Mycielin, Gminnego Komendanta OSP, kierowcoéw OSP oraz uméw zlecen (sporzadzanie
list plac, prowadzenie kart wynagrodzen),

Naliczanie wynagrodzen, nagrod, premii, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod
jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentow,

Sporzadzanie przelewéw wynagrodzen, potracen i innych przelewow (elektronicznie),
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ZUS, zasitkéw z  ubezpieczenia, sporzadzanie
deklaracji ZUS,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych i dokonywanie
rozliczeri z tego tytulu z urzedami skarbowymi oraz naliczanie i terminowe odprowadzanie
podatku od inkasa soltysow oraz wynagrodzenia gminnej komisji alkoholowej, sporzadzanie
rocznych rozliczen podatkowych PIT oraz zestawien,

Prowadzenie  ksiggowosci analitycznej dla kont zespolu 2 dot. wynagrodzen, uzgadnianie
z syntetykq 1 sporzadzanie PK,

Kompletowanie dokumentéw do ksiggowania, sprawdzanie ich pod wzgledem rachunkowym,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia 1 plac,

Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych,

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

Naliczanie do projektu budzetu odpisow na 7SS, dokonywanie korekty kwoty 1 liczby
zatrudnionych w trakcie roku budZzetowego oraz terminowe przelewanie w miesiagcu maju
i wrzeéniu na konto ZFSS wplat w ustawowej wysokosci,

Prowadzenie spraw  zwigzanych 2z Panstwowym  Funduszem  Rehabilitacji  Osob
Niepelnosprawnych,  terminowe naliczanie 1  odprowadzanie —comiesigcznych — wplat
na PFRON, skladanie stosownych deklaracii,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych, naliczanie umorzenia,
sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu oraz rozliczanie inwentaryzacii,

Przygotowywanie danych do projektu budzetu gminy m.in. dot. wynagrodzen i pochodnych
od wynagrodzen, wplat na PIFRON,

Udzial w sporzadzaniu bilansu UG,

Segregowanie, kompletowanie, piecz¢towanie,  zbieranic  podpisow  merytorycznych
i zatwierdzajacych do wyplaty oraz sprawdzanie wszystkich dokumentow  ksiggowych
pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

Zglaszanie do ZUS  w systemie PLATNK zatrudnionych oséb i czlonkéw  ich rodzin
do ubezpieczeni spolecznych i zdrowotnych, wyrejestrowywanie z ubezpieczen i dokonywanie
zmian w trakcie trwania stosunku pracy,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu gminy,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy, w tym sporzadzanie projektow umow
o pracg oraz aneksow do tych umow,

Kierowanie pracownikéw urzedu na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,
Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

Prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow,

Planowanie urlopow, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

Sporzadzanie umow zlecen i aneksow do tych umow.



VI.

VIIL.

Informacja o warunkach zatrudnienia

R N

wymiar czasu pracy: pelen etat

planowana data zatrudnienia: lipiec 2018r.,

rodzaj umowy: umowa o prace

praca w Urzedzie Gminy Mycielin, I pigtro (brak windy),
bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze,

obsluga urzadzen biurowych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urze¢dzie Gminy Mycielin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

o

Bl e

List motywacyjny,

Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik do niniejszego ogloszenia,

Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje zawodowe,
Os$wiadczenie kandydata podpisane wlasnorecznym podpisem:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pdzn. zm.),

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor.

Kserokopia dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnosé  (w przypadku  osob
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

Kierokapie silosonych dokumentiw w ofercie musza byé poswiadesone pres, kandydata 3a 350dnose 3 oryginatem.




VIII. ‘Termin i miejsce skfadania dokumentéw
Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 8 czerwca 2018r. do godz. 15 :
— w sekretariacie Urzedu Gminy Mycielin, pokoj nr 8
lub
drogg pocztows na adres:
Utzad Gminy Mycielin
Sluszkow 27, 62-831 Korzeniew
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci placowej”.
Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Mycielin po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Szczegblowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 75 13 410.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji Publiczne;

(www.bip.mycielin.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Mycielin.

(dara, podpis 1 preczed Kierownika jednostki)



