OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza nabdér na nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. ksiegowosci i wynagrodzen w Referacie Wspdlnej Obstugi Jednostek
w Urzedzie Gminy Kobierzyce,

- liczba stanowisk pracy: 1

- wymiar etatu: 1

- przewidywany termin zatrudnienia: I kwartal 2017 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskami pracy:

- niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne,

2) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

-d odatkowe

1) dodatkowym atutem bedzie posiadanie wyksztatcenia wyzszego, ekonomicznego na
kierunku finanse 1 rachunkowos$¢ oraz posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego i co najmniej 3 staz pracy w ksiggowosci
w jednostce budzetowej i naliczeniu plac pracownikom,
2) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w ogtoszeniu,
3) znajomo$¢ przepisow:
a) ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
b) ustawy o rachunkowosci,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
4) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej oraz wynagrodzen
pracownikow samorzadowych, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od os6b

fizycznych,



5)
6)
7)
8)
9)

biegta znajomos$¢ komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office),
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

10) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé¢, doktadnosé,

11) kreatywnos¢.

12) komunikatywnos¢,

9)

Do zadan na w/w stanowisku ds. ksiegowosci i wynagrodzen bedzie naleZalo

prowadzenie rachunkowos$ci nowo powstatej jednostki budzetowej ,, Kobierzyckiego

Osrodka Sportu 1 Rekreacji”, w tym, m in.:

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych
zwigzanych z realizacja zadan jednostki,

przestrzeganie zapisOw ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny finanséw
publicznych,

kontrola nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
prowadzenie syntetycznej ewidencji §rodkow trwatych i1 wyposazenia oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

nadzér nad prawidlowos$cig pobieranych 1 odprowadzanych dochodoéw jednostki oraz
prowadzenie ewidencji dochodow jednostki,

sporzadzanie miesi¢gcznych list ptac, list wyptat nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego 1 wszelkich innych list
wynagrodzeniowych w jednostce budzetowe;,

dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace wszelkich zaje¢ komorniczych

1 przekazywanie ich, zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sadu,

10) dokonywanie obliczen comiesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne

1 zdrowotne, Fundusz Pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i

przelewow,



11) prowadzenie kartoteki wynagrodzenia poszczegolnych pracownikdéw oraz wystawianie
zas$wiadczen o wysokosci zarobkow,

12) sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczo$ci dotyczacych ptac, w tym
kontrola wykonania planu finansowego dotyczacego wynagrodzen wraz z pochodnymi,

13) wyliczanie $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa oraz dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu wyptaconych §wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

14) sporzadzanie list wyptat ekwiwalentéw 1 innych §wiadczen wyptacanych pracownikom,

15) wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach podatkowych pracownikow a takze
naliczanie miesi¢cznych zaliczek na podatek dochodowy pracownikéw, dokonywanie
przelewow podatku dochodowego a takze sporzadzanie deklaracji podatkowych,

16) dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz
sporzadzanie wlasciwego formularza PIT,

17) terminowe i prawidlowe sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie ptac, biezaca
wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym,

18) sporzadzanie Rp-7 dla pracownikow odchodzacych na emeryture,

19) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow i1 cztonkéw ich rodzin do ZUS.

4. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do pigtku, w godz. 7:30 -15:30,

3) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie) i innych
urzadzen biurowych,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

5) miejsce wykonywania pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na
parterze, praca wymaga przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i przemieszczania
si¢ miedzy obiektami,

6) praca w zespole,

Wymagane dokumenty:




1) list motywacyjny- opatrzone wiasnorgcznym podpisem i klauzulg ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) poswiadczone przez kandydata, za zgodno$¢ z oryginatem, kopie dokumentow
potwierdzajacych  posiadane = wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy oraz
doswiadczenie ( dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, zakresy czynnosci, opis stanowiska pracy),

4) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych* - opatrzone wtasnor¢cznym podpisem,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe™ - opatrzone wtasnorecznym podpisem,

8) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwieraé klauzure o nastepujqcej tresci: ,Jestem swiadomy(a)

odpowiedzialnosci karnej za zloZenie oswiadczenia”.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Dotgczane do ofert dyplomy,
Swiadectwa 1 certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk

polski przez ttumacza przysigegtego lub certyfikowane biuro ttumaczen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:



- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
- poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds.ksiegowoSci

i wynagrodzen”

Ofert nalezy skiadacé w nieprzekraczalnym terminie do dnia

17 maja 2017 roku

W przypadkach przesytania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
ztozong w terminie uwaza si¢ ofert¢ nadang w urzgdzie pocztowym najpozniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu ( decyduje data stempla pocztowego).

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,

ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze .

Oferty kandydatow nie speiniajagcych wymogow formalnych zostang zwrocone na podany
adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Kobierzyce al. Patacowa
1, 55-040 Kobierzyce.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014, poz.1202 z pdzn.zm.)— w miesigcu
poprzedzajacym  dat¢  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %



