OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy w Parysowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. ksiggowosci jednostki

w Referacie Finansowo — Budzetowym
Data publikacji oferty: 04.04.2018 r.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Parysowie
II. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. ksiggowosci jednostki
II1. Wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

1) min. 1,5 roku stazu pracy w ksiggowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2) bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z prawem pracy, w tym m.in. z ustawg

o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych, ustawa o pracownikach samorzagdowych wraz z aktami
wykonawczymi, znajomos¢ ustawy o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, ustawy o ochronie danych osobowych,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz rzetelnos¢, terminowos¢ i odpowiedzialnosé,

4) samodzielno$¢ na poziomie organizowania pracy i wykonywania zadan,

5) dobra organizacja pracy, dokladnos¢ i starannos¢,

6) umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji i wyciggania wnioskéw,

7) zdolno$¢ do szybkiego uczenia sig,

8) odpornosé na stres i umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

9) umiejetnos¢ angazowania si¢ i identyfikowania z realizowanymi dziataniami,

10) bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office oraz obstugi urzadzen biurowych,

11) znajomo$¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ programu finansowo — ksiggowego ,,FK”,

2) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ds. ksiggowosci jednostki.

IV. Zakres zadain wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie wnioskéw do PUP o refundacj¢ wynagrodzen,

2) wydawanie zaswiadczen o wysokosci osiagnigtych zarobkéw dla pracownikéw,

3) gromadzenie dokumentacji i sporzadzanie zaswiadczen do ZUS Rp- 7 niezbgdnych do ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikow,

4) prowadzenie funduszu §wiadczen socjalnych Urzedu Gminy i Gminnej Biblioteki Publicznej,

5) obstuga rachunkéw bankowych Gminnej Biblioteki Publicznej,

6) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Gminnej Biblioteki Publicznej,

7) biezace rozliczanie z pobranych kart drogowych i kwartalne rozliczanie zuzycia paliwa pojazdéw stuzbowych,,
8) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych Gminnej Biblioteki Publicznej,
9) sporzadzanie bilansu i sprawozdai finansowych Gminnej Biblioteki Publicznej,

10) systematyczne analizowanie gospodarki finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej i przekazywanie aktualnych
informacji Dyrektorowi,

11) sporzadzania danych finansowych do sprawozdan GUS rocznych i kwartalnych,

12) uzgadniania stanéw $rodk6éw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

13) sporzadzanie uméw na rezerwacj¢ miejsc sprzedaZy na targowisku oraz inkaso naleznosci,

14) obstuga kasy urzedu podczas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy kasjerki.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo).

3. Warunki pracy zgodne z obowigzujacymi przepisami zawartymi w:

1) kodeksie pracy , ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych, regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Parysowie,

2) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie, w budynku na I pietrze.

4. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Parysowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, ) )

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztaltceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,



5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzagdowych,

11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przeditozenia wynika z odrgbnych przepisow,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorg¢cznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poSwiadcza za zgodnos$é z oryginalem opatrujgc je wlasnorgcznym podpisem
i datg.

VIL. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

wsDotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. ksiggowosci jednostki,,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16.04.2018 r. do godz. 14.30
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Parysowie, lub przesta¢ na adres Urzad Gminy w Parysowie ul. Kosciuszki 28, 08-441
Parysow.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Parysowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje: Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Wojta Gminy Paryséw, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Parysowie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Paryséw wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 17/2018 Woéjta Gminy Paryséw z dnia 28 marca
2018 .

Z kandydatami speiniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Parysowie pok. 3 oraz
telefonicznie pod nr telefonu 25 6855319.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Paryséw oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Parysowie.




