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OGLOSZENIE

o naborze na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika Referatu Finansowego

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wojt Gminy Zlawies Wielka oglasza nabdr ofert na stanowisko inspektora ds.

ksiggowosci budzetowej i plac w ramach umowy o prace na zastgpstwo.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popeinione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ podstaw naliczania plac.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

e)

znajomos$¢ przepisow obowigzujacych na stanowisku pracy, w szczegélnosci: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy Kodeks pracy, ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, rozporzadzenia w  sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Office (Word, Excel) oraz znajomos¢
programéw finansowo — ksiegowych oraz ptacowych, preferowana znajomo$¢ modutu
FOKA, Vulcan, Platnik,

umiejetnosé i doswiadczenie w pracy w zespole,

samodzielnos¢ i rzetelnos$¢ przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,
komunikatywnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw i wydatkow jednostki wedtug przyjetych

b)

c)
d)

zasad rachunkowosci,

dekretacja dowodow ksiegowych,

ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiow i nalezytego wykonania uméw,
prowadzenie i uzgadnianie kont analitycznych z zakresu dochodéw i wydatkow

budzetowych,



f)
g)

h)
i)
J)
k)
D

analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiegowych, wyjasnienie powstatych rdznic, inwentaryzacja roczna kont,

sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska,
sporzadzanie list plac pracownikéw urzgdu gminy, wraz z rozliczaniem naleznosci z
tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz innych potracen,

dokonywanie wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw cywilno — prawnych,

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw urzedu gminy,

prowadzenie dokumentacji ZUS, Urzedu Skarbowego, zgodnie zobowigzujacymi
przepisami,

zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym,
przygotowanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i zatrudnieniu,

m) sporzadzanie list wyptat $wiadczen socjalnych,

n)

dokonywanie odpisu i korekty odpisu na fundusz $§wiadczen socjalnych.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

praca bedzie wykonywana w Referacie Finansowym na II pigtrze budynku Urzedu
Gminy w Ziejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej 7,

praca o charakterze biurowym,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca Wymuszonej pozycji ciata,

praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom
niewidomym

praca w dniach: poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7%-15%, wtorek 8%-16',
pigtek 7%0-14%,

wymiar czasu pracy — peten etat,

budynek urzedu posiada podjazd dla niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w
winde, nie jest dostosowany dla osob niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na
parterze budynku przystosowana jest dla potrzeb osob niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych w listopadzie 2024 r. wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1.

NS AL

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw/dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1135)

ewentualnie posiadane referencje.

Wszystkie dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone
jego wlasnorgcznym podpisem.



Nabdér pracownika zostanie rozstrzygniety poprzez przeprowadzenie  testu
kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 17.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiegowos$ci budzetowej i plac” w
sekretariacie Urzedu Gminy w Ziejwsi Wielkiej, badz pocztg (decyduje data wpltywu do
urzedu gminy) na adres: Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawies
Wielka w terminie do dnia 30 grudnia 2024 r.

Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.zlawies.pl
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkie;j.
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