OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI:
- nazwa Urzad Gminy Lipie
- adres ul. Czestochowska 29 42-165 Lipie
- tel., fax, e-mail (034) 3188032 - 35,(034) 3188032-35 w.32, gmina_lipie@poczta.onet.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY :
Referent ds. finansowo — ksiggowych oswiaty —  caly etat.

DATA OGLOSZENIA NABORU: 12.12.2016 r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: 22.12.2016r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

e wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, zarzadzanie,

finanse i1 rachunkowos$¢);

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e doswiadczenie w zakresie rachunkowosci budzetowe;.

WYMAGANIA DODATKOWE: (bedace przedmiotem oceny):

1) preferowane doswiadczenie : 3 letni staz pracy na stanowisku w jednostkach
samorzadowych lub o$wiatowych,

2) znajomo$¢ przepisoOw prawnych, w szczegdlnosci : 0 samorzadzie gminnym ,ustawy
o systemie o§wiaty, Karty nauczyciela, Kodeksu Pracy, o finansach publicznych
i rachunkowosci budzetowej, o systemie ubezpieczen spotecznych, o §wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, 0 ochronie danych osobowych.

3) znajomo$¢ oprogramowania do obstugi finansowej placowek oswiatowych, w szczegdlnoSci
mile widziana umiejetnos¢ obstugi systemu Place i ksiggowos$¢, zasad techniki biurowej
z zastosowaniem komputera, obstuga programoéw: MS Office, Word, Excel, PowerPoint
a takze umiejetno$¢ poruszania si¢ w sieci Internet,

Przez doswiadczenie rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, okres prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej, potwierdzony kopiami Swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajacym okres zatrudnienia.


mailto:gmina_lipie@poczta.onet.pl

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

* Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jednostek o§wiatowych gminy, w tym: list wynagrodzen
zatrudnionych na umowe o praceg, umowge zlecenie, umowe o dzieto
1 inne; list zasitkdw pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego, list ekwiwalentéw, nagrod,
odpraw, wyréwnan, ,,13- pensji itp. w systemie” Ptace Korelacja Krakow”.

* Prowadzenie ewidencji wyptat zasitkow chorobowych, macierzynskich
1 opiekunczych. Przygotowywanie dokumentow do ZUS dotyczacych wyptat w/w $wiadczen.

* Naliczanie $redniej godzin za czas urlopu wypoczynkowego nauczycieli.

* Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i FP.

* Przekazywanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS pracownikéw i cztonkoéw
ich rodzin w systemie ,,Ptatnik”.

* Naliczanie, pobor i odprowadzenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie
elektronicznych deklaracji PIT-11 oraz deklaracji rocznych.

» Sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie sktadek PFRON w systemie ,,E-PFRON”.

* Przygotowywanie przelewow wynagrodzen i potracen od wynagrodzen pracownikoéw o§wiaty
w systemie elektronicznym.

* Sporzadzanie elektronicznych sprawozdan z zakresu ptac w systemie GUS.

* Wydawanie za§wiadczen i prowadzenie stosownego rejestru.

» Prowadzenie zaopatrzenia placowek o§wiatowych w czasopisma, optacanie abonamentu RTV
placowek.

* Prowadzenie w systemie ,, FK- KORELACJA Krakow ,,na podstawie dokumentow ksiegowych
w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej nastepujacych placowek:

- Szkota Podstawowa w Rebielicach Szlacheckich,
- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lindowie.

* Sporzadzanie miesi¢gcznych sprawozdan z wykonania planu dochodow i wydatkow budzetowych
w/w jednostek.

» Rozliczanie oséb ze swietlic szkolnych i przedszkoli z zebranych odptatnosci za wyzywienie.

* Rozliczanie intendentek z przedszkoli 1 $wietlic szkolnych z prowadzenia dokumentacji
dotyczacej dozywiania 1 ich ksiggowanie.

* Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska na podstawie zuzycia opatu w
poszczeg6lnych placowkach.

» Ksiggowanie operacji finansowo — ksiggowych zwigzanych z funkcjonowaniem Pracowniczej

Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.



WYMAGANE DOKUMENTY:

- odpis lub kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych ,

- kopia $wiadectw pracy; zaswiadczenie o zatrudnieniu i/lub potwierdzenie prowadzenia

dziatalnos$ci gospodarczej zwigzanej z w/w zagadnieniami,

kwestionariusz osobowy (do pobrania zatgcznik nr 1 do ogloszenia ),

kopia dowodu osobistego,

- podanie o przyj¢cie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny) - podpisane,

zyciorys/ CV / z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej ,

przedstawieniem dodatkowych umiejetnosci —podpisane,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku
1 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(oswiadczenia do pobrania zatgcznik nr 2 do ogloszenia),

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Oferty nalezy sktada¢ w podpisanych ( imi¢ i nazwisko) , zamknigtych kopertach z adnotacja
na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Referent ds._finansowo — ksiegowych
oswiaty ” w sekretariacie Urzedu Gminy Lipie w terminie do dnia 22 grudnia 2016 r.

w godzinach pracy Urzedu lub droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Lipie, ul. Czestochowska 29 , 42 —165 Lipie.

2. Za termin zloZenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wplywu do Urz¢du Gminy w Lipiu.

3. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda otwierane i rozpatrywane.

4. Nadestane dokumenty nie b¢dg zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem

34/ 3188032 —35 w 56.

UWAGI:
- Naboér na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Lipie.
- Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne 1 ztozg komplet
dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.
- Informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostanie podana na BIP.
- Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie
spetniajagce wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.
Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie b¢dg informowane.
Komisja wytoni kandydata na stanowisko i przedstawi Wojtowi Gminy , ktory podejmie

ostateczng decyzje.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

- Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu dokumentow.
- Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy

/-I mgr Bozena Wieloch



