, WOJT GMINY WASEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Wasewo ds. ksiggowosci budzetowej

1. Wymagania niezbedne:

9]
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy min. 1 rok na stanowisku w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczeg6lnosci:

Kodeku Postepowania Administracyjnego,

Kodeksu Pracy,

Karty Nauczyciela,

Ochrony danych osobowych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowe] i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowe;.

3. Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,
obowigzkowos¢, odporno$¢ na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia, kreatywnosé i
systematycznosc.

5. Znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw finansowo —
ksiggowych, bankowych, (sprawozdawczo$¢ budzetowa).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

2)
3)

4)

prowadzenie ksiegowosci budzetowej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych oraz innych aktach prawnych i normatywnych dotyczacych ksiegowosci
budzetowe;j,

obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu Gminy,

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen,



5) terminowe rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i przekazywanie zaliczek
tego podatku do wiasciwego urzedu skarbowego, sktadek ZUS i sktadek PPK, sporzadzanie
PIT-11, PIT-R,

6) rozlicznie umoéw zlecen- naliczanie i przekazywanie podatkdw, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy,

7) naliczanie i wyplacanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego, wypadkowego,

8) wystawianie zaswiadczen o zarobkach do celow emerytalno-rentownych (druk RP-7) oraz
innych celow pracownikom Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych gminy, Spotdzielni
Kotek Rolniczych w Wasewie oraz Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Ustug Rolniczych
w Wasewie.

9) prowadzenie kartotek  wyplaconych  zasitkkéw  (chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich)

10) sporzadzanie przelewdw dotyczacych listy ptac,

11) prowadzenie ewidencji ksieggowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Wdjcie Gminy
oraz funduszu $wiadczen socjalnych w czgsci dotyczacej pracownikéw Urzedu Gminy i
Gminnego Osrodka Pomocy SOpotecznej w Wasewie,

12) prowadzenie imiennej ewidencji analitycznej dotyczacej korzystania przez pracownikow ze
swiadczen w zakresie funduszu socjalnego,

13) sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ kosztéw wynagrodzenia przez Powiatowy Urzad
Pracy,

14) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

15) wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w zakresie obowigzkéw wchodzgcych
z zakresie merytoryczny i formalnych stanowiska.

16) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z potwierdzeniem faktu pracy w gospodarstwie
rolnym i innych zaktadach pracy , robotach przymusowych, itp.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na umowe o prace,

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godz. tygodniowo) od
poniedziatku do piatku (8.00 — 16.00)

3) miejsce pracy: Urzad Gminy Wasewo ul. Zastawska 13,

4) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze, wymagajgca duzego stopnia
samodzielnosci oraz umiejetnego wspotdziatania z innymi,

5) mozliwos$¢ wystgpienia koniecznosci petnienia dyzurdw w sytuacjach uznania statego
dyzuru po godzinach pracy i w dni wolne.

6) bezpieczne warunki pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy Wasewo
W rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych w miesigcu listopad 2020 r. jest wigkszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane
doswiadczenie zawodowe,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
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6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie /wzdr
w zalgczeniw/,
7) oswiadczenie kandydata o:
a) niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe /wzdr w zalgczeniw/,
b) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych /wzor w zalgezeniu/,
¢) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w  naborze na wolne stanowisko urzednicze wg zalgczonego wzoru do
ogloszenia o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Wasewo pokoéj nr 6 lub przestaé poczta na adres:
Urzagd Gminy Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urze¢dnicze — ds. ksiggowosci budzetowej w terminie do dnia 28 grudnia 2020 r.
do godz. 16 ® Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Rozstrzygnigcie naboru nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozméw kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (29) 6458000 wew. 35
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.wasewo.eur.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres trzech
miesigcy od daty zakonczenia procedury naboru.
Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Wasewo, dnia 18 grudnia 2020 r.







