BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC

oglasza nabdr na stanowisko pracownika ds. ksiggowosci budzetowej i placowej
jednostek obstugiwanych

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie oswiadczenie*

b) korzystanie z pelni praw publicznych os$wiadczenie

c) wyksztalcenie min. $rednie kserokopia §wiadectwa**
d) nienaganna opinia oswiadczenie

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych oswiadczenie

f) niekaralno$¢ sadowa o$wiadczenie,

g) staz pracy na podobnym stanowisku pracy kserokopia swiadectwa**

2) Wymagania preferowane:

Wymagania preferowane

wymagan preferowanych

a) wyksztalcenie o kierunku ekonomicznym, lub kserokopia swiadectwa**
administracyjnym
b) wiedza z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o test

systemie ubezpieczen spolecznych, Kodeksu pracy, Ordynacji
podatkowej, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
Karta nauczyciela

c) dyspozycyjno$¢, dokladnosé, sumienno$¢, umiejetnosé pracy | rozmowa kwalifikacyjna

pod presja czasu i pracy w zespole,

3) Zakres glownie wykonywanych zadai:

a)

Sporzadzanie listy ptac oraz prowadzenie obstugi placowej dla pracownikéw pedagogicznych bedacych
nauczycielami i innych pracownikéw administracji i obstugi zgodnie z obowiazujacymi regulaminami
wynagradzania w jednostkach

Prawidlowe rozliczenie i terminowe odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne i
fundusz pracy pracownikow i swiadczeniobiorcow

Terminowe rozliczenia podatkowe z Urzedem Skarbowym;

Ewidencja osiagnigtego poziomu wynagrodzen na poszczegdlnych stanowiskach awansu zawodowego
nauczycieli.

Prowadzenie ewidencji analitycznej pobranych pozyczek mieszkaniowych.

Ewidencja wszystkich rodzajow $wiadczen socjalnych udzielonych pracownikomi emerytom z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Sporzadzanie przelew6w w zakresie ptac i pochodnych.

Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan GUS

Dekretacja oraz ksiggowanie wyptat kasowych $wiadczeniobiorcow.

Naliczanie ryczattu za uzywanie pojazdu w celach sluzbowych.

4) Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)

d)

€)

podanie

kwestionariusz osobowy,

dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan niezbednych, o ktorych mowa w
pkt.1 ogloszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i speianiu
wymagan preferowanych, o ktéorych mowa w pkt.2 ogloszenia,**

oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

Forma potwierdzenia spelniania




zgodnie z Ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019
r., poz.1781) oraz ustawa z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2019r., poz.1282)".

5) Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a) termin: 21.12.2020 r. do gOdZ.1300

b) sposoéb sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie
oznaczonej napisem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej i

placowej jednostek obslugiwanych ,,
¢) miejsce: Biuro Obstugi Interesantéw Urzedu Gminy i Miasta w Weglificu przy ul.
Sikorskiego 3, pok. 2, parter.

6) Dodatkowe informacje:

a) wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na okres 3
miesiecy

b) po okresie okreslonym w ppkt. a i sprawdzeniu umiejetnos$ci wykonywania zadan
okreslonych w pkt.3 ogloszenia o naborze, przewiduje sie zatrudnienie na czas
nieokreslony.

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

d) kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o
terminie postepowania sprawdzajgcego,

e) kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru:

1. spelnianie wymagan dodatkowych i preferowanych, o ktérych mowa w pkt. 2 ,.a”
ogloszenia o naborze 20 pkt.,

2. test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepiséw, o ktorych mowa
w pkt. 2 .b” ogloszenia o naborze, —50 pkt.

3. rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 30 pkt.

f) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy 1 Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

g) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta.

h) RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy i Miasta Wegliniec dostepna jest na stronie
internetowej Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec pod adresem -
http://www.wegliniec.pl/index.php/pl/rodo/rodo-2

Wegliniec, 10-12-2020 r. »@‘

* dowdd osobisty nalezy przedlozy¢ do wgladu w przypadku zakwalifikowania do drugiego etapu naboru
** kserokopie dokumentéw wymaganych do naboru mozna wykona¢ w tut. Urzedzie nieodplatnie przed
ztozeniem dokumentow aplikacyjnych.




