Urzqd Gminy Milowka
UL. JANA KAZIMIERZA 123
34-360 MILOWKA
NIP 553-17—-01—057
REeK211:1:20F9

Ogloszenie
Wojta Gminy Miléwka
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Miléwka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Milowka

o

Stanowisko pracy: pracownik ds. ksiggowosci i plac w Referacie Oswiaty

3. Warunki pracy: 1 etat; praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, budynek
pietrowy (schody, bez windy)

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

5. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

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

niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne_
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

biegta znajomos¢ obshugi komputera,

wyksztalcenie co najmniej srednie,

co najmniej roczny, udokumentowany staz pracy w jednostce administracji publicznej, na stanowisku
na ktérym realizowane byly zadania zblizone do proponowanego zakresu czynnosci,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

6. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

nieposzlakowana opinia,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnosg,

tatwos$¢ uczenia sie, przyswajania przepisow i ich stosowania,

znajomosc obstugi programéw: FK — Rekord SI, Place — SOFT EKSPERT, Platnik ZUS.

7. Zakres zadan na stanowisku pracy:

Obowiazki zwiazane z zadaniami referatu w zakresie wyplaty wynagrodzen

sporzadzanie miesiecznych list plac dla nauczycieli oraz pracownikow obshugi dla dwdéch jednostek
oswiatowych, sporzadzanie umow zlecen oraz umoéw o dziato wg potrzeb,

obliczanie i wyptacanie przystugujacych zasitkow z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
sporzgdzenie imiennych deklaracji DRA oraz raportow RCA, RSA, RZA dla pracownikow
obshugiwanych jednostek,

zglaszanie, wyglaszanie i zmiany w tytule ubezpieczen dla pracownikéw i ich rodzin,
przygotowywanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4 oraz informacji PIT-11, PIT 8C dla
obstugiwanych jednostek o$wiatowych,

wystawianie not obcigzeniowych zwiazanych z uzupelnieniem etatu w innej placdéwee i innych wg
potrzeb,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pracownikami mlodocianymi, przygotowywanie
wynagrodzen, sporzadzanie refundacji,

prowadzenie podteczek akt osobowych pracownikdéw obstugiwanych jednostek,

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3, RP-7, dla pracownikow
o$wiatowych,

prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z powierzonymi obowigzkami wobec ZUS, GUS, US. I

#



Obowiazki zwigzane z zadaniami referatu w zakresie obstugi ksiegowej

kompletowanie dokumentacji ksiggowej,

ksiggowanie operacji finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami dla trzech jednostek
o$wiatowych,

dokonywanie biezacej analizy realizacji planéw finansowych obstugiwanych jednostek,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej ze wskazanych placéwek dla gléwnego ksiggowego,
wykonywanie innych czynnosci w tym zakresie zleconych przez gléwnego ksiggowego,
ewidencjonowanie i wydawanie oraz rozliczanie drukéw écistego zarachowania (kwitariusze
przychodowo-ewidencyjne).

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny — podpisany,
O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych),
Kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zalacznik do ogloszenia,
Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
Dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe,
egzaminy zawodowe, kursy),
Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentoéw potwierdzajagcych doswiadezenie zawodowe,
Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,
Podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwo popeione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach do

dnia 23 kwietnia 2018 r. do godz.15:00. Na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,NABOR NA
STANOWISKO: pracownik ds. ksiggowosci i plac w Referacie Oswiaty”

Oferty mozna sktadaé osobiscie w biurze nr 4 w Urzedzie Gminy lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Mildwka
34-360 Milowka
ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku zlozenia oferty poczta, za date zlozenia oferty przyjmuje sie dzien jej wptynigcia do Urzedu.

Nabor odbgdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzeniem nr 0151-62/2009 z dnia 16 czerwca 2009 r.
z pozn. zm. (tekst zarzadzenia jest dostepny na stronie www.bip2.milowka.com.pl) w zakladce ,Praca
w urzedzie”.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Miléwka. Upowazniona do

bezposrednich kontaktéw z kandydatem jest pani Irma Nedwidek, p.13, tel. 33 8637190 wew. 22

Miléwka, dnia 10.04.2018 r.




