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ZARZADZENIE NR 52/2020
WOJTA GMINY NIECHLOW
Z DNIA 30 MARCA 2020 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci i ptac w Urzedzie
Gminy Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U, z
2019 r. poz.506 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz.1282)

zarzgdza sig, co nastepuje:

61,

Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze w tresci ustalonej w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Na podstawie odrgbnego zarzadzenia powotana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na stanowisko ds. ksiegowosci i ptac:
l. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia.

2. Termin zakonczenia postepowania konkursowego ustala sie na dzien wytonienia kandydata.

§3

Ogloszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publicznej:
I. natablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Niechléw,

2. nastronie internetowej Urzedu Gminy Niechlow,

3. BIP Urzgdu Gminy Niechlow.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik 1
do Zarzadzenia nr 52/2020 Woéjta Gminy Niechléw
z dnia 30 marca 2020 r.

WOJT GMINY NIECHLOW OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO URZEDNICZE - DS. KSIEGOWOSCI I PLAC
W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA T ADRES JEDNOSTKI
Urzgd Gminy Niechldw, ul .Glogowska nr 31, 56-215 Niechlow
II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY

Stanowisko ds. ksiggowosci i plac

IILWYMAGANIA

1.

WYMAGANIA NIEZBEDNE;:

wyksztalcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie:

0 stanowisko mogg ubiegaé sie obywatele UE lub kraju, ktéremu na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienie na terytorium RP:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyglne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych;

bardzo dobra znajomogé przepisow prawa z zakresu :

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- kodeksu pracy,

- kodeksu postepowania administracyjnego.

WYMAGANIA DODATKOWE:

e preferowana osoba posiadajagca minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego na
podobnym stanowisku,

® umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstuga
programow ptacowych,

® dyspozycyjnosé, samodzielnoé¢, obowigzkowosé,

® prawo jazdy kat. B,



e odpornosc na stres.

IV. ZAKRES ZADAN WY KONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen, w tym sporzadzanie list
ptac pracownikéw oraz osib zatrudnionych w oparciu o umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

2. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzer.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczenie spotecznym i zdrowotnym pracownikéw przy

wykorzystaniu programu PLATNIK.

4. Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sporzadzanie

deklaracji podatkowych PIT.

Naliczanie i odprowadzanie naleznosci z tytutu skladek na rzecz PEFRON.

Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen.

Wystawianie zaswiadczer dotyczacych wynagrodzen.

Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Przyjmowanie, sprawdzanie i analizowanie pod wzgledem prawidtowosci, realnogei i

zgodnosci z obowiazujacymi przepisami otrzymywanych dokumentéw.,

10. Egzekwowanie terminowego wplywu dokumentéw, celem zachowania obowiazujgcych
przepisami okresow ich rozliczen zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkow.

I'1. Nadawanie numeréw dla dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacym systemem.,

12. Planowanie wydatkdéw w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen | podrézy
stuzbowych, sktadek narzecz PFRON i ich realizacja.

13. Ksiggowanie analityczne dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja podatkdw
wplacanych przez Ministerstwo Finansow i urzgdy skarbowe, dotacji.

14. Prowadzenie wilasciwych zestawieni — zbioréwek czy skorowidzéw do prowadzonych przez
siebie urzadzen ksiegowych,

I5. Biezgce i staranne kompletowanie dokumentéw ksiggowych .

16. Zastgpowanie w razie nieobecnosci referenta ds. ksiggowosci budzetowej.

17. Przygotowanie do archiwizacji  dokumentéw, informacji  ksiggowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisamii zasadami.

18. Prowadzenie petnej korespondencji wewngtrznej i zewnetiznej w zakresie prowadzonych
spraw.

19. Biezgce  $ledzenie przepiséw w  zakresie samoksztalcenia i ich analizowanie
z przefozonymi celem  wilasciwego stosowania w praktyce.

20. Wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez przetozonych, wraz ze sporzgdzaniem
protokotéw pokontrolnych.

21. Wykonywanie innych, nieujetych w zakresie czynnosci prac zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.

%)

0% N

a) praca biurowa,

b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy, 8 godzin na dobe,

¢) praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych (ksero, drukarka, niszczarka) obshuga
monitoréw ekranowych powyzej 4 godz. dziennie,



d) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak windy oraz
podjazdu dla oséb niepetnosprawnych),

¢) obstuga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,

f)  wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzgdu Gminy Niechlow.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. CZAS TRWANIA ZATRUDNIENIA:
umowa na czas okreslony — 6 miesigcy

z mozliwoscig zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony.

VII. WYMIAR CZASU PRACY:

Pelny wymiar czasu racy (petny etat).
VIII . TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: kwiecien 2020 r.

IXWYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz z podaniem danych
adresowych, nr telefonu, adresu e-mail.

2. Zyciorys /CV/.

3. Kserokopie dokument6éw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub oswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu z podaniem daty
zawarcia umowy o prace.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
przez pracodawce lekarza medycyny pracy).

8. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych
danych niz niezbedne, ktére wynikaja z art. 22'§1 kodeksu prac, o ktérych mowa w punkcie
6 zawierajg dane osobowe wykraczajace poza wyszcezegolnione tam informacje niezbedne do
prowadzenia rekrutacji, nalezy zafaczyé oswiadczenia opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie
wynika z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru”. Pod klauzula nalezy ztozy¢
podpis.

11, Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

[2. Referencje.



13. Wykaz ztozonych dokumentdw. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez

kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii, odpiséw itp. uwierzytelnione poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i
uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg :” Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych.

UWAGA.: kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem.

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres:

Urzad Gminy Niechlow, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow

w zamknig¢tych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci i plac w Urzedzie Gminy Niechléw”

w terminie do dnia 14 kwietnia 2020 roku do godz. 12.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Niechléw, pok. nr 14,

Aplikacje, ktére wptyng droga mailowa oraz fax-em nie begda rozpatrywane. Aplikacje, ktére
wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Niechlow,

Wojt Gminy Niechlow zastrzega sobie mozliwos$é uniewaznienia konkursu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w I etapach:

| etap polega na analizie formalnej dokumentow w dniu 14 kwietnia 2020 r.,

I etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna o ktérej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Dodatkowych informacji udziela Pan Wojciech Kuryto- Sekretarz Gminy, tel. 65 543 56 76.

Sporzadzita: Joanna Skoczylas



