Wéjt Gminy Redziny oglasza nabér na wolne stanowisko pracy,

ds. ksiegowosci budzetowej i spraw placowych

Wymiar etatu: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Redziny, ul. Wolnogci 87, 42-242 Redziny

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- wyksztalcenie wyzsze,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepisow:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i

macierzynstwa,

- ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- Kodeksu Pracy.

2. biegla znajomosé obstugi komputera,

3. odpowiedzialnosé za wykonywanie powierzonych zadan,

4. wysoka kultura osobista,

5. odpornos¢ na stres,

6. umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

7. znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

8. dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— sporzadzanie list pltac z dziatalnosci budzetowej oraz wyplat zasitkéw ZUS,
prowadzenie catoksztatt zagadnienia z zakresu ubezpieczen spotecznych (deklaracje),

— prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownik6w samorzadowych,

— Wwspdlpraca z komornikami w zakresie spraw pracowniczych,

— sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow
samorzadowych,

— sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,

— comiesigczne rozliczanie podatku dochodowego od pracownikow i sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego,



— rozliczanie delegacji stuzbowych,

— sporzadzanie list diet radnych i soltysow,

— rozliczanie wptat na PEFRON oraz sporzadzanie deklaracji w tym zakresie,

— rozliczanie dotacji otrzymywanych przez Gming, sporzadzanie sprawozdan dot. dotacji,
~ Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

— sporzadzanie wnioskow o refundacje z Powiatowego Urzedu Pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie warunkéw
szkodliwych i ucigzliwych. Wystepowaé bedzie bezposredni kontakt z petentami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Redziny w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Redziny w miesigcu
styczniu 2015r., nie przekroczyl 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wymagane $wiadectwa pracy badz zaswiadczenie o zatrudnieniu),

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i dodatkowych
kwalifikacjach,

7. kwestionariusz osobowy,

8. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych Jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos.
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7. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 6 ppkt. 3, 4, 5, 6 —
powinny by¢ poswiadczone rzez kandydata za zgodno$é z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urz¢du Gminy -
w sekretariacie Urzedu Gminy Redziny /pokéj Nr 12 — I pietro/ lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Redziny, 42 — 242 Redziny, ul. Wolnosci 87, z dopiskiem : "Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiegowosci budietowej i spraw placowych” w terminie do dnia 15
pazdziernika 2015 roku do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Redziny oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Redziny,
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202/.



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
7. 0 ochronie danych osobowych /tj Dz. U. z 201 4r- poz.1182 z pézn. zm./ oraz ustawq  z dnia

21 listopada 2008 r. r. o pracownikach samorzqdowych / Dz. U. z 2014r., poz. 1202./."



