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B BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracownika ds. ksiggowosci placowej i rozliczen ZUS
w Wydziale Finansowym

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie kserokopia dowodu osobistego

b) korzystanie z pelni praw publicznych oswiadczenie

¢) wyksztalcenie co najmniej $rednie kserokopia $wiadectwa

d) co najmniej 2 letni staz pracy kserokopia swiadectw pracy

€) nienaganna opinia oswiadczenie

f) brak przeciwskazah zdrowotnych zaswiadczenie lekarskie lub o§wiadczenie

g) niekaralno$¢ sadowa oswiadczenie, a w przypadku zatrudnienia
informacja z Krajowego Rejestru Karnego

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagane forma
potwierdzenia spelniania
wymagan dodatkowych

a) znajomos¢ ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy o | test
rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o ubezpieczeniach
spotecznych,

b) obstuga komputera, pakiet biurowy: programy MS Office (Word Test, oswiadczenie
Excel), PLATNIK , programy finansowo-ksiegowe, bankowosé
Internetowa

¢) cechy osobowe i predyspozycje — dokladnos$¢, zdolnosci analityczne, | rozmowa kwalifikacyjna
samodzielnos¢, punktualno$é, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

3) Wymagania preferowane:

a) Wyksztalcenie ekonomiczne - jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

b) Wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

¢) Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci przy wykonywaniu czynnosci
pracownika ksiggowosci ptacowej i rozliczen ZUS

4) Zakres wykonywanych zadan:

a) Obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac pracownikéw, dokonywanie potragcen z
wynagrodzen , prowadzenie kartotek imiennych wynagrodzen, zasitkow;

b) Rozliczanie uméw zlecen i o dzielo; _

¢) Obliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, dokonywanie rozliczen i przekazywanie
przewidzianych prawem deklaracji, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

d) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz zleceniobiorcéw do ZUS- obliczanie i
przekazywanie naleznych sktadek i dokumentéw rozliczeniowych;

¢) Wydawanie dokumentoéw z zakresu wynagrodzen do celéw emerytalno- rentowych;

f) Naliczanie diet dla cztonkéw komisji i Rady Miejskiej;

g) Wyplaty $wiadczen z zakresu prac spotecznie- uzytecznych;

h) Sporzadzanie informacji podatkowych w zwigzku z pkt. fi g

1) Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodéw shuzbowych;



j) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych dla kont 013 i 020 oraz rozliczanie
inwentaryzacji;

k) Sporzadzanie i wysytka przelewow;

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow.

5) Wymagane dokumenty:

a) CV

b) list motywacyjny napisany odrecznie,

c) kwestionariusz osobowy,

d) dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan niezbednych, o ktérych mowa w pkt.1
ogloszenia,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spetnianiu wymagan
preferowanych, o ktérych mowa w pkt.3 ogloszenia,

f) oswiadczenie o tredci: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z
Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
p0z.926 z p6zn, zm.) oraz ustawa z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”.

6) Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

2) termin: 11.06. 2014 r. do godz.11"

b) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknietej kopercie 0znaczonej
napisem: ,,Nabor na stanowisko pracownika ds. ksiegowosci placowej i rozliczen ZUS w Wydziale
Finansowym”

c¢) miejsce: sekretariat Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 pok.21.

7) Dodatkowe informacje:

a) wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na okres probny
wynoszacy 3 miesigce.

b) po nienagannym, w okresie probnym, wykonywaniu zadan okreslonych w pkt. 4 ogloszenia o
naborze, przewiduje si¢ zatrudnienie na czas nieokreslony A

¢) informacji dotyczacych naboru udziela Skarbnik Gminy i Miasta Wegliniec — Jolanta Zawisza,
tel. 75 7711435 wew.40. email: skarbnik@wegliniec.pl

d) aplikacje ztozone po terminie wskazanym w pkt. 6”a” nie bedg rozpatrywane.

e) lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne, okreslone w pkt.1, i zakwalifikowali
si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl),

f) kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego,

g) kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postgpowania:

e test kwalifikacyjny zawierajgcy pytania ze znajomosci przepiséw, o ktorych mowa w pkt. 2
»&” — 56 pkt. i zagadnien o ktérych mowa w pkt 2,,b” — 10 pkt. ogloszenia o naborze,

e spelnianie wymagan dodatkowych i preferowanych: 15 pkt.,

e rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 19 pkt. ,

h) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i
Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl),

i) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sic do postepowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Wegliniec, 30.05.2014 r. ’ E





