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oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowe] jednostek

podinspektor

nazwa stanowiska
Wymiar ¢zasu pracy: pehy

Wymagania niezbedne:

- minimum wyksztatcenie $rednie o profilu ogdélnym lub zawodowym stosownie do opisu stanowiska
oraz co najmniej 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci albo z zakresu
ekonomii

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

- petna zdolnosé do czynnoécei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

- nieposzlakowana opinia

- kandydat/ka/ nie byt skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:
- co najmniej 1-roczny staz pracy w administracji publicznej
- znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:
- ustawy o samorzadzie gminnym
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy o rachunkowosci
- umiejetnos¢ planowania i organizowania wiasnej pracy
- umiejetnos¢ pracy w zespole
- podstawowa znajomos¢ obstugi komputera

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sprawy z zakresu ksiegowosci budzetowej jednostek o$wiaty: prowadzenie ksiag
rachunkowych (syntetycznych i analitycznych), wystawianie dowodéw ksiggowych 1 ich
korygowanie, dekretowanie dokumentéw ksiegowych, terminowe ksiggowanie
dokumentéw bankowych 1 memoriatlowych, analiza 1 uzgadnianie sald kont
rozrachunkowych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, nagréd i innych
swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, sporzadzanie list plac wynagrodzen
pracownikéw, sporzadzanie kart wynagrodzen, sporzadzanie list wyplat zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego (chorobowych, opiekunczych itp.), prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z wyplata zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, naliczanie skladek ZUS od
wynagrodzen 1 sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, sporzadzanie miesigcznych
deklaracji rozliczeniowych z zakresu funduszu pracy, zglaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikow z ZUS, wspolpraca z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych w zakresie
ubezpieczenia pracownikow, naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od
wynagrodzen pracownikow i sporzadzanie deklaracji podatkowych, wspélpraca z Urzedem
Skarbowym w zakresie podatku od o0s6b fizycznych, prowadzenie rozliczen srodkow
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym naliczanie odpisu na Fundusz
i rozliczanie wyplat z Funduszu, sporzadzanie informacji o liczbie oséb niepetnosprawnych
do PFRON, przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci pobieranego wynagrodzenia,
przygotowywanie dokumentéw w zwiazku z przejsciem pracownika na emeryture,
sporzadzanie polecen przelewu dotyczacych rozliczen ZUS i podatku dochodowego,
sporzadzanie przelewow dotyczacych zakupu robot, ustug lub towaréw przez Gming
Zelechlinek (szkole), dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych pod wzgledem




formalno — rachunkowym, opisywanie dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem klasyfikacji
budzetowej, prowadzenie dokumentacji placowej z tytulu umow cywilnoprawnych,
wspolpraca z kadrami w sprawach zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen dla
pracownikow, sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, wycena 1 rozliczanie
inwentaryzacji majatku, gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja
dokumentéw finansowych, wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe]
(SIO).

2) sprawy z zakresu ksiegowosci budzetowej jednostek pomocy spotecznej: prowadzenie ksiag
rachunkowych (syntetycznych i analitycznych), wystawianie dowodoéw ksiegowych i ich
korygowanie, dekretowanie dokumentéw ksiegowych, terminowe ksiggowanie
dokumentéw bankowych 1 memorialowych, analiza 1 wuzgadnianie sald kont
rozrachunkowych, dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno
—rachunkowym, ewidencjonowanie dochodow i wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowe;j,
sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania dochodow 1 wydatkow jednostki,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, wycena i rozliczanie
inwentaryzacji majatku, gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja
dokumentdéw finansowych.

Warunki pracv na stanowisku:
- praca biurowa przy komputerze

Budynek Urzedu Gminy w Zelechlinku jest dostosowany do przemieszczania os6b niepefnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia: 0,8450%

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny

- curriculum vitae (CV) lub zyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych

- kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

- kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie o zatrudnieniu
wskazujace date jego rozpoczecia

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

- oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe albo kserokopie posiadanego, waznego zaSwiadczenia
zawierajgcego informacje o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami)
uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego odpowiedniego dokumentu réwnowaznego



- o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla celow przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze i jego dokumentacji

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

- spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie przez kandydata

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] jednostek — podinspektor w Referacie Finansowym™ w terminie
do dnia 28 czerwca 2021 r. osobiscie w pok. nr 2 Urzedu Gminy w Zelechlinku lub poczta (liczy sie
data wptywu do Urzedu) na adres Urzad Gminy w Zelechlinku ul. Plac Tysigclecia 1 97-226
Zelechlinek.

Dokumenty, ktore wplyng po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostang powiadomione o powyzszym
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Zelechlinek (http://bip.zelechlinek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

Zelechlinek, dn. 18 czerwea 2021 1.

Haczmarek



