WOJT GMINY SWIECIECHOWA
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze — Glowna/y Ksiegowa/y

Informujemy, ze w miesigcu kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Swigciechowie byt wyzszy niz 6 %.

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,

¢) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,

d) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci, lub

wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow 1 wyksztatcenie
Wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,lub

certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow 1 wyksztalcenie wyzsze
w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe ,

g) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen i rozliczen ZUS
1 US,

b) znajomos$¢ przepisow: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych oraz przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

¢) zdolno$¢ samodzielnego i odpowiedzialnego podejmowania decyzji,

d) umiejetnos$¢ samokontroli i odpowiedzialnosci za swoje dziatania,

e) doktadnos¢ w pracy ,

f) umiejetnosci komunikacyjne polegajace na skutecznym przekazywaniu informacji
zar6wno w mowie jak i w pisSmie ,

g) umiejetnosci techniczne (obstuga komputera) w tym oprogramowania biurowego,
w szczegllnosci pakietu Microsoft Office, znajomo$¢ programdéw finansowo —
ksiggowych 1 placowych, programu Platnik oraz obstugi systemu bankowosci
elektronicznej,

h) znajomos$¢ jezykow obeych — jezyk angielski lub niemiecki,

i) umiejetnosci planowania oraz organizacyjne,

j)  wysoka kultura osobista,

k) umiejetnos¢ pracy w zespole,

1) odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) wykonywanie czynnosci Glownego Ksiegowego Urzedu wynikajace z ustawy
o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,

b) realizacja spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw,
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¢) rozliczanie i przekazywanie nalezno$ci z wynagrodzen dla poszczegdlnych organow
1 zakladow,

d) prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow na kartach wynagrodzen,

e) sprawy zwigzane z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych,

f) sporzadzanie dokumentéw do ZUS,

g) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach podlegajacych sktadkom ZUS (RP-7),
organizacja obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych w Urzgdzie,

h) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ksigg rachunkowych Urzedu Gminy, ostateczne
rozliczanie przekazywanych dotacji.

4.Wymagane dokumenty:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl),

b) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie ,

¢) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata oraz ukonczone kursy i szkolenia ,
d) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony
www.bip.swieciechowa.pl ),

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl) ,

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl ).

5.Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Utanska 4 , 64 - 115 Swigciechowa,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: pefen etat,

d) termin rozpoczecia pracy: lipiec 2019 .

6.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Swieciechowie,
ul. Utanska 4, 64 — 115 Swieciechowa lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
Glownego ksiggowego” w terminie do 14 czerwca 2019 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Swieciechowie po wyzej okreslonym terminie — nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( bip.swieciechowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy .

Wojt Gminy Swigciechowa
/-/ mgr inz. Marek Lorych



