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URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR NA WOLNE ST,ANOWISKO PRACY
DS. KSIEGOWOSCI
Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

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

4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne 1 roczny staz pracy w  ksiegowosci
lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i 3-letni staz pracy w ksiggowosci,

5) znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku dochodowym
od o0s6b fizycznych

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna znajomo$¢ zasad naliczania wynagrodzen, dokonywania rozliczen
z urzegdem skarbowym i ZUS,

2) dobra obstuga komputera z uwzglednieniem programu Microsoft Office (Word, Exel)

3) umiejetno$¢ obshugi programu Platnik,

4)  zdolnos¢ rozwigzywania problemow,

5) odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,

6) dobra organizacja pracy,

7) terminowos¢, wytrwatos$¢, odpornosc¢ na stres,

8) samodzielno$¢, doktadnosé,

9) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

10) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikow,

2) naliczanie wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych,

3) prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek podatkowych,

4) prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem skladek
ZUS,

5) prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem podatku
dochodowego od o0sob fizycznych,

6) sporzadzanie dowodow polecen ksiggowania w zakresie dokonywanych wyptat,

7) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen,

8) prowadzenie Kkartotek Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,

9) ksiegowanie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w  programie
,»GROSZEK”

10) sporzadzanie list wyptat za wudzial w dziataniach ratowniczych-gasniczych
1 szkoleniach dla cztonkéw Ochotniczej Strazy Pozarnej,

11) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow i zleceniobiorcow,

12) sporzadzanie  przelewéw  zwigzanych z  wynagrodzeniami  pracownikow
1 zleceniobiorcow oraz rozrachunkami wynikajacymi z list ptac i rachunkow.



IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze
2) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,
3) czas pracy: ¥ etatu, przecigtnie 20 godzin tygodniowo,
4) praca przy monitorze komputera, wysitek umystowy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka —

Letnisko w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Zgodnie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia  0s6b  niepelnosprawnych, w  rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, 2z wyltaczeniem
kierowniczych  stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru

stanowigcego zatacznik do ogloszenia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zas§wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

8) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
— zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sekretariacie pokoj nr 15, I pietro lub
— przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. ksiegowosci”.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 grudnia 2014r. do godz. 10.00.
4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.
5) Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



VIII. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, 26-930 Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1.

Przed podjeciem zatrudnienia w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko wybrany kandydat ma
obowigzek przedltozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru  Karnego
o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202)

Wojt Gminy Garbatka - Letnisko
Garbatka — Letnisko, dnia 10 grudnia 2014r.
/- mgr Robert Kowalczyk


http://www.bip.garbatkaletnisko.pl/

