WOIT GMINY SKULSK
Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Referent do spraw ksiegowosci oswiaty

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

Posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
Posiada obywatelstwo polskie,

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji padstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego
Cieszy sig nieposzlakowang opinig,

Posiada co najmniej 4- letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych

z ksiggowoscig, w tym minimum 2-letni okres pracy na stanowiskach zwigzanych

z ksiegowoscig oswiaty.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

)
k)
1)

Biegta znajomos¢ obstugi kamputera i innych urzgdzen biurowych,
Komunikatywnos¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,
Wysoka kultura osobista,

Kreatywnosc, samodzielnosé,

Znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy,
Znajomosc¢ podstawowych informacji o Gminie Skulsk,
Umiejetnosc planowania pracy i koordynowania dziatan
Znajomosc Prawa Oswiatowego i karty Nauczyciela
Monitorowanie przepisow Prawa Oswiatowego na biezgco
Znajomosc Programu Kadry i ptace Vulcan

Umiejetnos¢ obstugi Platformy PPK,

Doswiadczenie na podobnym stanowisku,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

e)

f)

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiegowosci oéwiatowe)j,

Przygotowywanie przelewow bankowych dotyczgcych ksiegowosci oswiatowe;

i odpowiedzialnosc za ich terminowe wystanie,

Przygotowywanie wyciggow bankowych w zakresie ksiggowosci odwiatowe)j,

Gromadzenie dokumentéw dostarczonych przez dyrektorow placdwek oswiatowych,
stanowiacych podstawg obliczania i wyptacania $wiadczeri dla pracownikéw oswiaty
z terenu Gminy Skulsk, a takze ich tymczasowe przechowywanie, przygotowanie do

archiwizowania i przekazywanie do archiwum,

Sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen pracownikdw o$wiaty z terenu Gminy

Skulsk,

Sporzgdzanie list oraz rozliczania pracownikow z tytutu udzielonych $wiadczen z funduszu

socjalnego

Podstawowa znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych

Sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z ksiegowosci oswiaty,
Ewidencjonowanie pozyczek mieszkaniowych i ich sptat,

Umiejgtnosc rozliczania odsetek od udzielonych pozyczek
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k) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

I) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéow
odchodzgcych na emeryture lub rente, a takze innych zaswiadczen zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

m) Umiejetnosc importowania przelewéw z odpowiednich programow do systemu
bankowego,

n) Naliczanie i ewidencja zasitkow chorobowych,

0) Sporzadzanie obliczen ptacowych na potrzeby Urzedu Gminy w Skulsku, a takze
niezbednych do wykonania sprawozdan GUS i MEN;S,

p) Sporzadzanie miesiecznych raportow rozliczeniowych do ZUS

q) Sporzadzanie rozliczen rocznych z tytutu wynagrodzen (PIT-11),

r) Rozliczanie refundacji swiadczen z Urzedem Pracy.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Umowa o prace na petny etat z obstugg komputera , w budynku bezpieczne warunki pracy.

Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae / Zyciorys

b) List motywacyjny

¢} Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe

d) Oséwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni
praw publicznych,

e) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

f) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
nabaorem.

g) Dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 05.08.2025 r. do godz. 15:30 w zamknigte]j kopercie z
dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowosci oswiaty, na
adres: Urzad gminy w Skulsku ul. Targowa 2, 62-560 Skulsk.

Za date zlozenia oferty uwaza sie date wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy. Oferty ktore
wplyna po wyzej okreslonym w terminie nie beda poddane procedurze rekrutacyjnej.
Wszystkie dokumenty powinny by¢ padpisane przez zgtaszajacych sie do konkursu.

Informacje dodatkowe:

Nahdr przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy w dwdch etapach:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu © naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa o prace.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Informacje telefoniczne odnosnie naboru: 632682018 w. 226.
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