Bytnica, dnia 13.10.2016r.

WOJT GMINY BYTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Bytnicy
(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko moga/nie-mega” ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie (o ww. stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z art.11 ust.2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.)
b) wyksztalcenie $rednie
¢) biegla znajomos¢ obstugi komputera
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku
e) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych
f) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalno$ci rachunkowos¢ i
finanse
b) doswiadczenie zawodowe 3 lata
¢) znajomosc regulacji prawnych niezbednych do podjgcia pracy na stanowisku: ustawy
— ordynacja podatkowa, , ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
znajomos$¢ przepisOw z zakresu gospodarki kasowej, znajomos¢ przepiséw z zakresu
gospodarki srodkami trwatymi
d) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
e) zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista w
kontaktach z petentami, odpornos¢ na stres, opanowanie, umiej¢tno$¢ samodzielnego
dochodzenia do wiedzy

* Niepotrzebne skresli¢



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dekretowanie dokumentow ksiggowych: wyciggow bankowych, raportow kasowych,

faktur zakupu i sprzedazy, list plac,

2) Biezace wprowadzanie do kasy fiskalnej dochodéw podlegajacych zaewidencjonowaniu

w Kasie,

3) Biezace wystawianie faktur VAT sprzedazy.

4) Biezace ksiggowanie faktur sprzedazy i zakupu,

5) Miesi¢czne uzgadnianie kont rozrachunkowych i pozostatych,

6) Ksiegowanie dokumentow ksiegowych,

7) Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych do urzgdu statystycznego,

8) Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT i zakupow .

9) Terminowe sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji VAT 7.

10) Terminowe prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow Urzedu Gminy,

11) Terminowe sporzadzanie list ptac i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

12) Terminowe sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 11/8B i PIT R i PIT 8AR do urzgdu
skarbowego dla kazdego pracownika, radnego i sottysa.

13) Sporzadzanie miesi¢cznych przelewow do 20-go kazdego m-ca na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych do urzedu skarbowego,

14) Naliczanie zasitkow chorobowych i macierzynskich.

15) Prowadzenie kart zasitkowych wyptaconych z tytutu choroby i macierzynstwa.

16) Wypehianie drukéw Rp-7 dla pracownikow do ZUS,

17) Sporzadzanie dokumentoéw dotyczacych kapitatu poczatkowego dla pracownikow,

18) Dokonywanie rozliczen z ZUS — sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych
DRA 1 raportow imiennych RMUA dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie Gminy,

19) Terminowe zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow do i z ubezpieczen w ZUS w
zalezno$ci od rodzaju zawartej umowy,

20) Sporzadzanie korekt dokumentéw przekazywanych do ZUS,

21) Terminowe przekazywanie do 5-go kazdego m-ca naleznych sktadek do ZUS,

22) Wydawanie za§wiadczen o wysokosci pobieranego wynagrodzenia z tytutu zatrudnienia
w Urzedzie Gminy,

23) Prowadzenie rejestru umow zlecen i umoéw o dzieto,

24) Sporzadzanie list ptac do umow zlecen i umow o dzieto.



25) Biezace prowadzenie spraw w zakresie rozliczen z pracownikami — potrgcenia z tytutu
zaje¢ komorniczych, ubezpieczen oraz pozyczek,

26) Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,

27) Ksiegowanie wydatkoéw strukturalnych.

28) Sporzadzanie list wynagrodzen dla inkasentow za pobor podatkow,

29) Rozliczanie zwrotu kosztow uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd
lokalnych samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscia pracodawcy,

30) Inne prace zlecone przez Skarbnika i Wojta gminy.

4.Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j
¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem) potwierdzajace staz pracy,
e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
pos$wiadczajacych znajomo$é jezyka polskiego’,
g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
h)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z ustawy,
1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego ,, Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. p0z.922 z pdzn. zm).

Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz.902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie w
Urzedzie Gminy w Bytnicy, sekretariat ( pokdj nr 1)

! Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



lub dorgczone listownie w terminie do dnia 24.10.2016r. do godz.12:00
pod adresem:
Urzad Gminy w Bytnicy, 66-630 Bytnica 52

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data stempla pocztowego),
nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Gminy Bytnica w dniu 24 pazdziernika 2016r. o
godz.13:00

O rozmowie kwalifikacyjnej z osobami, ktore spelnily wymagania formalne, ogloszone w
ogloszeniu o naborze, kazdy z kandydatow zostanie powiadomiony telefonicznie.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urze¢dzie Gminy Bytnica.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68-3915796, kom. 665019187

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢gdu Gminy Bytnica w terminie do dnia
28.10.2016r.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

1. Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi
zatacznik Nr. 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 28 V 1996r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika ( Dz. U. 1 1996r. nr62, poz. 286, ze zm.).

Nie ma mozliwos$ci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

3. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski.

4. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy

z dnia 21 listopad 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz.902)

obowigzany bedzie odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww.

ustawy.
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W¢jt Gminy Bytnica

/-1 Leszek Olgrzymek



