Urzad Gminy Zagrodno
Zagrodno 52
59-516 Zagrodno
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WOJT GMINY ZAGRODNO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze ds. placowo- ksieggowych
w Wydziale Finansowo - Podatkowym

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

W przypadku wyksztalcenia sredniego - co najmniej 5 lat stazu pracy.

W przypadku wyksztatcenia wyzszego — co najmniej 3 lata stazu pracy.

Minimum 2 — letnie do§wiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z naliczaniem plac.
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane doswiadczenie w ksiggowaniu wydatkow.

Preferowane wyksztatcenie o kierunku: finanse, ekonomia, ptace.

Preferowany staz pracy w administracji publicznej.

Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych niezbednych na
stanowisku pracy.

Dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, komunikatywnos$¢.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Odpornos$¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

=

Naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi.
Naliczanie zasitkow.
3. Sporzadzanie list plac oraz prowadzenie kart ptac pracownikoéw Urzedu oraz osoéb, z

ktorymi zawarto umowy-zlecenia.
4. Prowadzenie ewidencji ptacowej za posrednictwem oprogramowania firmy SIGID.
5. Sporzadzanie deklaracji/informacji do US, ZUS, PFRON zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
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6. Wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen pracownikdéw oraz sporzadzanie
drukow do celow emerytalno-rentowych.
Prowadzenie ksiag rachunkowych - ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow
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biezacych i inwestycyjnych.
8. Biezaca kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
9. Wystawianie faktur i not ksiegowych.
10. Wydawanie zaswiadczen o optacaniu sktadek na fundusz emerytalno-rentowy
rolnikow.
11. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.
12. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska.

IV. Wymagane dokumenty:
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11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
wiasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ( potwierdzone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem ).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy
oraz kopie dokumentow potwierdzajacych wykazywane doswiadczenie (potwierdzone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem ).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ).

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie, o stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, Ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinig.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych W¢jta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem na stanowisko ds. placowo- ksiegowych dla potrzeb niezb¢dnych do
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 . ).

V. Oswiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnore¢cznym podpisem.

Ponadto do dokumentow aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ podpisana Informacje o
przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do pracy stanowigca zalacznik do
niniejszego ogloszenia.



VI. Warunki pracy:

1

2.
3.
4.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Umowa o prace.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do dnia 12.12.2024 r. do godz. 15:30 w Urzgdzie
Gminy Zagrodno lub listownie (liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Zagrodno) na adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ptacowo-ksiegowych”.

VI11. Informacje dodatkowe:

Oferty, ktore wptyng po terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
dalszego postgpowania, zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zagrodno.

Wojt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia post¢gpowania lub braku
rozstrzygnigcia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych  przekroczyt 6%.

Zagrodno, dnia 02.12.2024 .

Woéjt Gminy

Piotr Janczyszyn



