Waéjt Gminy Swietajno

oglasza IT nabér na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
oraz podatku VAT w Urze¢dzie Gminy Swi¢tajno 19-411 Swietajno.

Wymagania niezbedne.

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

4) 3 lata ogdlnego stazu pracy, w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub S lat - w przypadku wyksztatcenia
sredniego,

5) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego oraz przestgpstwa
skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe.

1) znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci.
o systemie ubezpieczen spotecznych,

2) bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy z programami
z pakietu MS Office,

3) znajomosé programu Platnik,

4) znajomos¢ Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

5) cheé podnoszenia kwalifikacji zawodowych, sumiennosé, rzetelnosc, odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru.

1) Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu Gminy w tym: sporzgdzanie list plac, naliczanie
podatku dochodowego oraz sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach (PIT-11), prowadzenie
spraw z zakresu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego (zgtaszanie do ubezpieczenia, naliczanie
zasitkéw, wyrejestrowywanie po ustaniu Umowy o prace. rozliczanie nalezno$ci z tytutu ubezpieczen
spofecznych), sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ srodkéw na wynagrodzenia na podstawie zawartych
umow.

2) Sporzadzanie deklaracji dotyczgcej podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

3) Sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych i imiennych raportéw miesigcznych.

4) Wydawanie zaswiadczet o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla bytych pracownikéw Urzedu Gminy lub
bytych pracownikéw jednostek gminnych obstugiwanych przez Urzad do celow emerytalno-rentowych.

5) Naliczanie diet radnym i soltysom w formie ryczattu miesiecznego.

6) Prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gming umow cywilnoprawnych.

7) Pisanie przelewow w zakresie dochodéw i wydatkow budzetu gminy.

8) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw w formie elektronicznej.

9) Wydawanie pracownikom zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen.

10) Naliczanie umorzeri i sporzgdzanie sprawozdan finansowych o stanie $rodkéw trwatych SG 01.

11) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny.

12) Prowadzenie rejestru zakupdw Urzedu Gminy do rozliczenia podatku VAT.

13) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych Urzedu Gminy
w programie ,,Ewidencja majatku trwatego™.

14) Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz zarzadzeniem wojta, rozliczanie wynikow inwentaryzacji.

15) Terminowe przekazywanie pobranych dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie, na rachunek biezacy dochodow dysponenta
czgéei budzetowej przekazujacego dotacje celowa.

16) Przygotowywanie faktur i rachunkow, kompletowanie wyciggow bankowych.

17) Zakfadanie rachunkow bankowych oraz ich likwidacja.

18) Sporzadzanie i przedkladanie Skarbnikowi Gminy miesiecznych informacji o zobowigzaniach
wymagalnych i niewymagalnych z wszelkich tytutow (nieoptacone faktury).

19) Dokonywanie obciazen kontrahentow za korzystanie z poboru energii elekirycznej.



20) Refakturowanie faktur dla jednostek organizacyjnych gminy w zakresie korzystania ze szkolen, delegacji
stuzbowych, paliwa, ubezpieczenia majgtku gminy.

21) Prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezpieczeniem majatku gminy we wspolpracy z wybranym przez
Gming brokerem ubezpicczeniowym oraz pracownikami Urzedu odpowiedzialnymi za zglaszanie
majatku Gminy do ubezpieczenia oraz zglaszanie szkd w tym majatku.

22) Przestrzeganie przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wymagane dokumenty.

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci,

7) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna Urzedu Gminy Swietajno stanowiaca zatacznik
do ogloszenia o naborze.

Informacje o warunkach pracy:
1) praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze,
2) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie warunkow ucigzliwych
i szkodliwych,
3) wymiar czasu pracy: 1/1
4) praca zwiazana z bezposrednim kontaktem z pracownikami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie.
Informuje sie kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonej kopercie osobiScie w siedzibie Urzedu, pocztq elektroniczng
na adres: ug@swietajno.pl - w przypadku posiadania uprawnier do podpisu elekironicznego lub pocztq na adres Urzgdu
Gminy Swietajno, 19-411 Swietajno 104, z dopiskiem: ,, Dotyczy II naboru na wolne stanowisko urzednicze - inspektor
ds. ksiegowosci budszetowej oraz podatku VAT w Urzedzie Gminy Swigtajno” w terminie do dnia 8 stycznia 2020r. (liczy
sie dzier wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 87 520 70 29.




