Informacja o mozliwosci zatrudnienia na zastepstwo na czas usprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika na stanowisku urzedniczym
ds. ksiegowosci budzetowej (gmina)

w Urzedzie Gminy Ozarowice ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice

|. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie,

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

4. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku finanse, rachunkowos$¢, prawo podatkowe, administracyjne,
5. Wymagany co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci lub w administracji,

6.
i

Nieposzlakowana opinia,
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku (o$wiadczenie).

Il. Wymagania dodatkowe:
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11.

12.

13.

14,

Znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach publicznych oraz
przepisdw wykonawczych w zakresie rachunkowosci budzetowe;.

Znajomosc¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisow ustaw i rozporzadzen oraz innych obowigzujgcych
przepisow zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

. Mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe].

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakietu MS Office).

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, obowigzkowo$é i odpowiedzialnosé za wykonywang prace,

sumiennosé, rzetelno$e, komunikatywnosé.
Prawo jazdy kat B.

kres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzenie list ptac na podstawie kart wynagrodzer, wyptacanie wynagrodzen i $wiadczen
pracownikom Urzedu, w tym dokonywanie potracen z wynagrodzen,
Sporzadzanie innych $wiadczen pienieznych wynikajgcych ze stosunku pracy, umow zlecenia
umoéw o dzieto, diet radnych i innych naleznosci pienieznych,
Prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
Sporzadzanie dokumentéw oraz prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym, PUP i innymi instytucjami,
Prowadzenie obsiugi finansowo-ksiggowej w zakresie zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych, depozytéw oraz $rodkéw unijnych,
Wystawianie faktur VAT, prowadzenie zbiorczego rejestru VAT, sporzgdzanie deklaracji VAT dla
Urzedu Gminy, zbiorczej deklaracji VAT Gminy oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego wraz z
terminowym wystaniem do US | MF.
Prowadzenie analityki do $rodkow trwatych -  gruntow wchodzgeych w skiad mienia
komunalnego.,
Prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw Urzedu,
Prowadzenie rachunkowosci organu finansowego budzetu Gminy,
. Prowadzenie ksiggowo$ci syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie objetym planami
finansowymi, budzetowymi i pozabudzetowymi, nizej wymienionych kont pomocniczych:
a) Zakfadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych,
b) sumy depozytowe,
c) wyodrebnione rachunki $rodkéw pomocowych,
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu oraz sprawozdan budzetowych i finansowych
Gminy,
Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspoffinansowanych przez Unie
Europejska,
Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentacji zwigzanej z projektami
wspotfinansowanymi ze $rodkdéw Unii Europejskiej,
Terminowego rozliczania i przekazywania dochodéw naleznych Skarbowi Paristwa na rachunek
dochoddw budzetu panstwa,



15. Prowadzenie ewidencji kredytéw, pozyczek, poreczeri udzielanych przez Gmine oraz
zabezpieczen nalezytego wykonywania uméw oraz kaucji przekazywanych w formie gwarancji
ubezpieczeniowych zdeponowanych w Urzedzie Gminy,

16. Wykonywanie innych czynno$ci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa stanowiska pracy,

17. Udzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w czesci dotyczacej realizowanych zadar.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
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2
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Stanowisko pracy usytuowane jest na | pigtrze w budynku Urzedu Gminy (nie ma windy).

Petny wymiar czasu pracy, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Podpisanie umowy o prace na zastepstwo zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie
medycyny pracy.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»+Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

- Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy.

. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw.
Oswiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych oraz
o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umysinie.

. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie

z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze
zm.).",

Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

. Osoby, ktore zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez kandydata za
zgodnoé¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z nastepujgca adnotacja;
»Zatrudnienie na zastepstwo”.

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy OzZarowice, ul. Dworcowa 15, 42-625
Ozarowice lub ztozy¢ Biurze obstugi klienta Urzedu Gminy pok. nr 11.

Termin skiadania aplikacji: do dnia 29 listopada 2018 roku do godz. 12.00.

VL.

1.
2.
3.

Dodatkowe informacje:

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru o terminie testu
i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ozarowice.




