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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 18/2017
Wajta Gminy Niechlow

z dnia 15 lutego 2017 r.

WOIT GMINY NIECHLOW
OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Niechlow, ul. Gtogowska 31, 56-215 Niechldow
OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:
Pracownik ds. ksiegowosci i ptac (referent)
WYMAGANIA:
1. Wymagania niezbedne:
- wyksztafcenie wyzsze ekonomiczne,
- znajomos$¢ przepisow ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci,
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o podatku dochodowym
od os6b fizycznych, zagadnien ptacowych i ubezpieczen spotecznych,
- znajomos¢ przepisow Ustawy o podatku od towardw i ustug,
- znajomos$¢ przepisow rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych,
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS Office ( Word, Exel)
- co najmniej 3 letni staz pracy,
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie.
2. Wymagania dodatkowe:
- preferowane zamieszkiwanie na terenie Gminy Niechlow,
- preferowany co najmniej roczny staz pracy w dziale ksiegowosci,
- doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen i w rozliczaniu z ZUS, US,
- znajomosc¢ programu komputerowego RADIX,
- bardzo dobra znajomos¢ klasyfikacji budzetowej,
- umiejetnosc logicznego myslenia,
- kreatywnos¢,
- dyspozycyjnosé,
- odpornoéc na stres,
- wysoka kultura osobista,
- komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

- prawo jazdy kat. B.
INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
- praca biurowa,
- praca w petnym wymiarze czasu pracy, przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy, 8 godzin na dobe,
- budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak windy oraz
podjazdu dla osob niepetnosprawnych).
ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU URZEDNICZYM:
Naliczanie wynagrodzen dla oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Niechléw,
- sporzadzanie list ptac
- sporzadzanie list ptac na zasitki chorobowe, opiekuricze itp. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ZUS
- prowadzenie kart zasitkowych,
Dokonywanie rozliczert z ZUS —em (deklaracje ZUS — naliczanie i odprowadzanie skfadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych dotyczacych w/w i ich
odprowadzanie w obowigzujgcym terminie, sporzadzanie deklaracji,
Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
Ewidencja podatku od umow zlecen i przekazywanie do Urzedu Skarbowego,
Sporzadzanie sprawozdawczosci,
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania referatu finansowego,
Prowadzenie centralizacji podatku VAT:
- rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
- sporzgdzanie i wysylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK),
Ewidencja zaangazowania wydatkdéw budzetowych,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
CZASOOKRES ZATRUDNIENIA:
Umowa na czas okreslony — pét roku, z mozliwoscig zatrudnienia po tym okresie na czas
nieokreslony.
WYMIAR CZASU PRACY:
Petny wymiar czasu pracy (petny etat).
TERMIN ROZPOCZECIA PRACY:
6 marzec 2017 r.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko.

2. Zyciorys.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub oswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu z podaniem

daty zawarcia umowy o prace.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyséine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata ze posiada pefng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy.

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem naboru.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji.

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (jesli dotyczy).

@

12. Referencje.
13. Wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
sktadanych kserokopii, odpiséw itp. uwierzytelnione poprzez zfozenie podpisu na
dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentdw z podaniem numeru strony.

OKRESLENIE TRMINU | MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktadac na adres:

Urzad Gminy Niechléw, ul. Gtogowska 31, 56-215 Niechléw
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem : ,, Nabér na stanowisko do spraw ksiegowosci i ptac (referent)”

w terminie do dnia 27 lutego 2017 r. do godz. 14.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Niechléw, pok. Nr 19.

Aplikacje, ktore wpfyna droga mailowg (z wytgczeniem poczty e-PUAP) oraz fax-em nie
beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.niechlow.biuletyn.net.pl), na stronie internetowej Gminy (www.niechlow.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Niechlow.

Nahdér na wolne stanowisko odbedzie sie w Il etapach:

| etap polega na analizie formalnej dokumentéw.

Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie Il etapu, osoby ktdre spetniajg
warunki formalne zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie. O doktadnym
terminie przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie
telefonicznie.

W poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktérzy posiadajg znajomosc jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy Niechlow, tel. 65 544 32 43.



