BURMISTRZ

Gminy i Miasta
Wegliniec BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC
oglasza nabor na wolne stanowisko pracownika ds. ksiegowosci placowej jednostek
obshugiwanych

1)Wymagania niezbedne:
Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie oswiadczenie*
b) Kkorzystanie z pelni praw publicznych oswiadczenie
c) wyksztalcenie min. wyzsze kserokopia §wiadectwa**
d) staz pracy w administracji samorzagdowej min. 3 lata kserokopia $wiadectwa**
€) nienaganna opinia oswiadczenie
f) brak przeciwwskazan zdrowotnych oswiadczenie
g) niekaralnos$¢ sadowa oswiadczenie,

2) Wymagania preferowane:

3)

Wymagania preferowane Forma potwierdzenia spelniania
wymagan preferowanych

a) wyksztalcenie o kierunku: bankowos¢ i finanse, zarzgdzanie kserokopia $wiadectwa**
finansami, finanse publiczne, finanse i rachunkowo$é, kadry i ptace

b) doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych | kserokopia §wiadectwa**
z ksiggowoscia placows

¢) znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Test
ustawy o samorzadzie gminnym, prawo o§wiatowe, karta nauczyciela,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o ubezpieczeniach
spotecznych, ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
ustawa o rachunkowosci.

d) cechy osobowe i predyspozycje —umiejetnosé pracy w zespole, rozmowa kwalifikacyjna
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista. [

Zakres gléwnie wykonywanych zadan:

I. W zakresie gospodarki budzetowej zwiazanej z ksiggowoscia placowa jednostek obstugiwanych

1.Sporzadzanie list plac i prowadzenie obslugi placowej dla pracownikéw pedagogicznych bedacych
nauczycielami, pracownikéw administracji i obstugi szkot oraz pracownikéw i zleceniobiorcéw ztobka zgodnie z
obowigzujacymi regulaminami wynagradzania.

2.Prawidlowe rozliczanie i terminowe odprowadzanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz
pracy.

3.Prawidlowe i terminowe rozliczenie podatkowe z Urzedem Skarbowym.

4.Ewidencja osiggni¢tego poziomu wynagrodzen na poszczegélnych stanowiskach awansu zawodowego
nauczycieli.

Do obowigzkéw pracownika na w/w stanowisku nalezy:

1.Naliczanie wynagrodzeri (brutto i netto) przy uzyciu komputera dla jednostek obstugiwanych tj. Szkoty
Podstawowej w Weglificu, Szkoly Podstawowej w Czerwonej Wodzie oraz Miejskiego Ztobka Publicznego w
Weglincu

2.Ewidencja dokument6éw placowych na podstawie ktérych dokonano naliczen list plac oraz potracen z list plac.
3.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz dokumentacji
niezbgdnej do naliczania emerytur i rent przez ZUS.

4 Prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym.

5.Ewidencja analityczna dla konta 234 -, imienne kartoteki pobranych pozyczek mieszkaniowych
(pozyczkobiorcéw) — w zakresie jednostek wymienionych w pkt. 1

6.Ewidencja wszystkich rodzajéw $wiadczen socjalnych udzielonych pracownikom i emerytom z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Prowadzenie imiennych kartotek tak, aby mozna bylo precyzyjnie okresli¢ rodzaje udzielonej pomocy i czy
przystuguje zwolnienie z podatku, badz naliczenie zaliczki na podatek dochodowy oraz terminowe przekazywanie
naleznosci do Urzedu Skarbowego —w zakresie jednostek wymienionych w pkt.1

7.Prowadzenie ewidencji imiennej nauczycieli dostosowanej do sporzadzenia miesigcznych sprawozdan wg stopni
awansu zawodowego.

8.Sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw.

9.Przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdan z wykonania funduszu ptac do GUS.



10.Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (ksiegi inwentarzowe) w

zakresie jednostki — Miejski Ztobek Publiczny w Weglificu oraz kwartalne i roczne uzgadnianie stanu ksigg z

ewidencja ksiggowa prowadzona na kontach 011,013, 014, 020.

11.0bliczanie rocznych odpiséw amortyzacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkéw trwatych

Miejskiego Ztobka Publicznego w Weglificu.

12.Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w drodze spisu z natury srodkéw trwatych objetych ewidencja

ilosciowo-warto$ciows oraz inwentaryzacji okresowych. Przeprowadzanie inwentaryzacji droga weryfikacji i

potwierdzen sald w zakresie jednostki - Miejski Ztobek Publiczny w Weglificu.

13.Przestrzeganie wewnetrznej instrukcji obiegu dokumentow.

14.Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

15.Pehienie zastepstwa wobec innych pracownikéw CUW.

16.Prowadzenie innych spraw zleconych przez zwierzchnikow.

4) Wymagane dokumenty:

a) podanie

b) kwestionariusz osobowy,

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

d) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tmosciach i spelnianiu wymagan preferowanych, o
ktérych mowa w pkt.2 ogloszenia,**

€) oswiadczenie o treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji 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. z 2022r., poz. 530)”.

5) Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a) termin: 9.11.2023 r. do godz.13%

b) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknietej kopercie oznaczonej napisem: ,,Nabér
na stanowisko ds. ksiggowosci placowej jednostek obstugiwanych”

c) 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 pelego etatu na okres 3 miesigcy

b) po okresie okreslonym w ppkt. a i sprawdzeniu umiejetnosci wykonywania zadan okreslonych w pkt.3
ogloszenia o naborze, przewiduje si¢ zatrudnienie na czas nieokreslony.

c) lista kandydatéw, ktorzy spelnili wymagania niezbedne, okres$lone w pkt.l1, i zakwalifikowali si¢ do
postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i
Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

d) kandydaci spehiajacy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego,

€) kryteria oceny kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru:

1) spetnianie wymagan dodatkowych i preferowanych, o ktérych mowa w pkt. 2 ,,a” ogloszenia o naborze 10
pkt.,

2) spetnianie wymagan dodatkowych i preferowanych, o ktérych mowa w pkt. 2 ,,b” ogloszenia o naborze 20
pkt.,

3) test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepisow, o ktoérych mowa w pkt. 2 ,.c” ogloszenia o
naborze, —50 pkt.

4) rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 20 pkt.

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

g) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sig do postgpowania sprawdzajgcego zostana
odestane poczta.

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

Wegliniec, 26-10-2023 . @

* dowdd osobisty nalezy przediozy¢ do wgladu w przypadku zakwalifikowania do drugiego etapu naboru
** kserokopie dokumentéw wymaganych do naboru mozna wykonaé w tut. Urz¢dzie nieodplatnie przed ztozeniem dokumentéw aplikacyijnych.



