Wojt Gminy Mochowo
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. plac

Podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Mochowie, Mochowo 20, 09-214 Mochowo

Stanowisko ds. ptac w Referacie Finansowym

Wymiar czasu pracy: caly etat - poniedzialek, sroda czwartek 1 piatek od godz. 7.00 do godz.

15.00, wtorek od godz. 8.00 do godz. 16.00.

Data rozpoczecia pracy: 1 sierpnia 2011r.
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Wymagania niezbedne
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania w peni z praw publicznych,

. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o
szkolnictwie wyzszym na kierunku ekonomia.
stan zdrowia pozwalajacy do zatrudnienia na w/w stanowisku,
obstuga komputera,
znajomos$¢ przepisOw prawnych:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
c) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy Karta Nauczyciela.

Wymagania dodatkowe
komunikatywnos$¢, sumiennos¢, rzetelnose;
znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych;
dobra organizacja pracy;

. umiejetnos¢ przekazywania i dokumentowania informacji w sposob jasny 1

precyzyjny;
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Sporzadzanie listy ptac pracownikéw Urzedu Gminy w Mochowie 1 szkot dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Mochowo oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zZwiazanej.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow o ktérych mowa w pkt.1.

3. Prowadzenie rozliczen pochodnych od wynagrodzen z ZUS —em 1 Urzedem Skarbowym.

Terminowe sporzadzenie przelewdédw dot. wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen i

potracen.
5. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu 1 zatrudnianiu w tym Rp-7.
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Sporzadzanie list wyptat diet i ryczaltéw dla sottysow 1 radnych zgodnie z uchwatami
rady gminy.

Naliczanie ryczattow samochodowych.

Wspoéidziatanie z inspektorami ds. ksiggowosci w zakresie gospodarowania funduszami
swiadczen socjalnych przeznaczonym na dziatalnos¢ socjalng 1 mieszkaniowa.
Prowadzenie kartoteki dot. sptat pozyczek mieszkaniowych pracownikow Urzedu Gminy.
Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy oraz innymi pracownikami w wykonywaniu zadan
okreslonych w zakresie czynnosci.

Opracowanie sprawozdan, analiz 1 informacji dot. prowadzonych spraw.

Sporzadzanie danych do sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

Realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami.

Wiasciwa 1 terminowa realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

Naliczanie inkasa za pobor podatkow i optat za pobor wody 1 odprowadzanie $Sciekow
zgodnie z uchwalonymi w tej sprawie uchwatami Rady Gminy.

Wykonywanie zadan okreslonych w Zarzadzeniach Wojta Gminy.

Inne prace zlecone przez Wéjta lub Skarbnika Gminy.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny i CV,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
( kwestionariusz do pobrania w Urzedzie Gminy- pokdj nr 13 lub ze strony:
www.mochowo.bipgmina.pl ) zaktadka ,,Oferty pracy”

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
okreslonym stanowisku,

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz ze korzysta
w petni z praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe?*,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

V Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane 1
zlozone osobiscie w sekretariacie Urzedu- pokoj nr 13 lub dorgczone listownie w terminie
do 25 lipca 2011r., na adres Urzad Gminy w Mochowie, Mochowo 20, 09-214 Mochowo

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. plac”.
Ostatnim dniem dostarczenia w/w dokumentow jest 25 lipca 2011r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania
zostanag zwrocone kandydatom po zakonczeniu naboru.



Informacja o wynikach naboru zostania ogloszona na stronie www.mochowo.bipgmina.pl
w zaktadce ,,Oferty pracy” oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Mochowie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.).

Mochowo, dnia 2011.07.07

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana przedstawi¢ oryginat aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wojt Gminy
mgr inz. Jadwiga Przedpetska



