Wéjt Gminy Lipusz
ul. Wybickiego 27
83 — 424 Lipusz

oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowos$ci budzetowej

I. Wymiar : 1 etat - umowa na czas okreslony z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokre$lony

Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

. wyksztalcenie wyzsze - kierunek ekonomia lub rachunkowos¢ lub $rednie ekonomiczne

. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

. znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowos$ci budzetowe;;

. posiada obywatelstwo polskie,

. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

. hieposzlakowana opinia,

. dobra znajomos¢ obstugi programéw OFFICE /Excel i Word/ oraz obstuga internetu

I11. Wymagania dodatkowe:

1. doktadno$¢ i staranno$¢ w wykonaniu obowiazkow,

2. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, dyspozycyjnose,

3. staz pracy na stanowisku ksiegowosci minimum 3 lata przy wyksztalceniu $rednim,
przy wyksztatceniu wyzszym stazu nie wymaga sie.

4. mile widziana znajomos$¢ Obstugi programéw finansowo — ksiegowych- ,, Radix” system
ksiggowosci budzetowej FKB+”

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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1. dokonywanie terminowego 1 prawidtowego naliczania wynagrodzen i zasitkow platnych

z ubezpieczenia spotecznego

2. terminowe i prawidlowe naliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego i Funduszu Pracy, sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z ustawg
o systemie ubezpieczen spotecznych

3. terminowe 1 prawidtowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
umoéw o prace, umow zlecenia, umow o dzieto, nagrod, swiadczen 1 wydatkow osobowych
niezaliczonych do wynagrodzen oraz pozostalych wydatkow na rzecz osob fizycznych
i rozliczanie z urzgdem skarbowym,

4. terminowe sporzadzanie deklaracji 1 rozliczen z tytutu podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji do celow podatkowych zgodnie z
ustawg o podatku dochodowym od os6b fizycznych

5. sporzadzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy — PIT-4R
i 0 zryczattowanym podatku dochodowym — PIT-8AR.

6. rozliczanie pracownikow z podatku dochodowego tj. PIT-11, PIT-40 wedlug
obowigzujacych termindéw rozliczen.

7. biezaca znajomos¢ przepisow ZUS, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i innych
dotyczacych pflac.

»KSIEGOWOSC - UG”

1. prowadzenie ewidencji i ksiggowosci gminy jako organu.



2. prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie §rodkow finansowych gromadzonych na rachunkach
sum depozytowych

3. prowadzenie ewidencji i rozliczanie srodkow finansowych gromadzonych na rachunku
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

4. sporzadzanie miesigcznego sprawozdania Rb-27S ,,organu” z wykonania dochodow.

5. sporzadzanie miesigcznych wspolnych sprawozdan z wykonania dochodow Rb-27S dla
,organu” i ,,urzedu”.

6. prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

V. Warunki pracy na stanowisku

1. usytuowanie stanowiska pracy II pigtro w budynku wielokondygnacyjnym, schody, winda |
pietro , II pietro bez windy;

2. czas pracy: peten wymiar — 40 godz. tygodniowo;

3. dlugotrwata obstuga komputera;

4. pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi 6%

VII. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania plik PDF
ponizej lub w sekretariacie Urzedu Gminy),

2. whasnorecznie podpisane: list motywacyjny i zyciorys,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli takie miaty miejsce ),
5. kserokopie §wiadectw pracy ( jezeli jest to kolejne zatrudnienie),

6. dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe,

7. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych /Dz. U. 2016r poz. 902/ jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

8. Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia :

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

List motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg:

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy Lipusz w
zaklejonej kopercie z napisem : ,, nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowe;j”
w terminie do dnia 05.12.2017r.



Aplikacje, ktore wplyna niekompletne lub po uplywie okreslonego terminie nie bedg
rozpatrywane.

/Decyduje data wptywu do Urzgdu/ Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

IX. Inne informacje:

1. Analizy dokumentow dokona Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Woéjta Gminy
Lipusz.

2. Osoby, ktore spetniajg wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej  http://www.lipusz.biuletyn.net/ oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Lipusz.

Wojt Gminy
[-/ Mirostaw Ebertowski
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