WOJT GMINY PRZODKOWO

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor do spraw ksiegowosci

Oferta nr 1 z dnia 22 pazdziernika 2018 roku
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Przodkowo, ul. Kartuska 21, 83-304 Przodkowo;

Informuje sie, Ze w Urzedzie Gminy Przodkowo wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi ponad 6%.

Wymiar etatu: caly etat
Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku rachunkowo$¢, finanse, administracja.

2. 3 —staz pracy.

3. Obywatelstwo polskie 1 petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umySlne
przestepstwa skarbowe.

6. Dobry stan zdrowia.

7. Dobra znajomo$¢ obowigzujacych przepisoéw i regulacji prawnych zwigzanych z praca
na przedmiotowym stanowisku (w szczegdlnosci ptacowych).

Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS-OFFICE).

2. Biegla znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK, mile widziana znajomo$¢ obstugi
programu ptacowego RADIX lub GRAVIS.

Odpowiedzialnos$¢, systematyczno$¢, doktadnos¢ w dziataniu.

Umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa, praca w zespole, kreatywnos$¢.
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Zakres stanowiska pracy:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych zaréwno na umowg o prace, jak i na

umowg zlecenie dla pracownikow o$wiaty.

Przygotowywanie przelewow z tytulu wynagrodzen na konta osobiste pracownikow.

Prowadzenie kart wynagrodzen.

4. Kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji do zasitkéw chorobowych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

Naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat w/w zasitkow.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

7. Sporzadzanie informacji o dochodach pracownikow (PIT- 4,8,11) oraz rocznych

rozliczen podatku od 0sob fizycznych w imieniu podatnikow (PIT- 40).

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym.

9. Sporzadzanie kwartalnych 1 rocznych sprawozdan statystycznych dotyczacych
wynagrodzen.
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10. Przechowywanie dokumentow ptacowych i ich archiwizacja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
11. Zastgpstwo w zakresie ptac pracownikow Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e List motywacyjny,

e Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

e Kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e (Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

e Oswiadczenie o posiadanym polskim obywatelstwie,

e Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

e Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzor os$wiadczenia do pobrania na stronie Www.bip.przodkowo.pl w  zaktadce
ogloszenia/oferty pracy.

Sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

W zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabdor na stanowisko inspektora do spraw
ksiggowosci. Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Przyjmuje si¢ skladanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do Urzedu Gminy
Przodkowo osobiscie lub przestanie poczta.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 6 listopada 2018 r. w sekretariacie, do godziny
15.30.

W okresie 4 tygodni od uptywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby
spetniajace wymagania formalne zostang powiadomione na pismie o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesigcy na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Przodkowo oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Przodkowie.

Wojt Gminy Przodkowo
Andrzej Wyrzykowski


http://www.bip.przodkowo.pl/

