OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Bukowsko
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Bukowsku

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Bukowsko; 38-505 Bukowsko 290

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Mlodszy referent
w Referacie Ksiggowo Budzetowym
- pelny etat.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:
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8.
9.

Prowadzenie spraw pracownikow Urzedu Gminy, pracownikoéw interwencyjnych,
publicznych dotyczacych:

1.1. Wynagrodzenia, kartotek zarobkowych i zasitkowych,

1.2. Ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego, podatku PIT 11

1.3. Emerytalno- rentowych, chorobowych, macierzynskich

1.4. Deklaracji i platnosci podatkowych,

1.5. Obstugi systemu PLATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON

1.6. Rozliczen: delegacji stuzbowych, zaliczek, ryczaltow na samochody

1.7. Zaswiadczen o wynagrodzeniu

1.8. Funduszu swiadczen socjalnych

1.9. Postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych z wynagrodzen

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym, przygotowanie
dokumentéw do wyplaty przelewem i pobran gotowkowych, wprowadzenie do systemu
finansowo-ksiegowego

Terminowe sporzadzanie i dokonanie przelewdéw platnosci zobowigzan, wystawianie
czekow gotdéwkowych, not ksiegowych

Sporzadzanie sprawozdawczosci; finansowej z zakresu budzetu gminy, statystycznej,
analitycznej

Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym ZUS PFRON i
bankami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci.

Sprawdzanie i kompletowanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat zasitkow oraz
sporzadzanie list wyplat zasitkow.

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania w zakresie czekdw.

Prowadzenie archiwum w zakresie Referatu

IV. Wymagania stawiane kandydatom :

Wymagania niezbedne:

L
2.

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze: finanse i rachunkowos$é
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3. znajomos$¢ pracy w srodowiskach programéw:
1). RADIX ptace i kadry
2). PLATNIK
4. bardzo dobra znajomos¢ pracy w srodowiskach Microsoft WORD, EXCEL,
5. bardzo dobra znajomos¢ ustaw:
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,
- ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
6. nie karalnos¢ za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
7. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
9. co najmniej dwuletni staz pracy w samorzadzie gminnym lub sektorze prywatnym
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stanowisku kadr i plac
Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ ustaw:
- ustawa o ochronie danych osobowych,

-  KPA
- o dostepie do informacji publicznej
- ustawa o samorzadzie gminnym
2. umiej¢tnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
3. umiej¢tnosé dobrej organizacji pracy,
4. kultura osobista, komunikatywnos¢, sumiennosé.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Bukowsko w pomieszczeniach biurowych.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
I. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bukowsko
wg stanu na miesiac poprzedzajacy miesiac ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.

VII. Oferta powinna zawieraé¢ nastepujace dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej,

kwestionariusz dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie zaswiadczen o
ukonczeniu kursoéw szkolen, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert,

kopie §wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

6. oswiadczenie, ze kandydat:
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nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 922) w celu
przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko 1 archiwizacj¢ dokumentow
konkursowych.

8. Referencje.

Wszystkie od$wiadczenia, list motywacyjny. zyciorys powinny byé wlasnorecznie podpisane,

kserokopie przedlozonych dokumentow powinny byé poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

VIII. Skladanie ofert

1. Oferty nalezy sklada¢ osobiscie badz listownie w zamknietych kopertach z dopiskiem:

Mtlodszy referent

w Referacie Ksiggowo Budzetowym
Pod adresem:

Urzad Gminy Bukowsko
Sekretariat
38-505 Bukowsko w godzinach :
poniedziatek- pigtek 7:00-15:00,

2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.

3.Termin skladania ofert uptywa 9 marca 2018 r. o godz. 12"
Oferty. ktore wplyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje organizacyjne:

1.
2.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Bukowsko
Rozpatrzenie ofert oraz rozmowg kwalifikacyjng i test z wiedzy z kandydatami
przeprowadzi komisja rekrutacyjna.

Na rozmowe kwalifikacyjna zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnig
wymagania formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani drogg mailowa
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy
Bukowsko oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Bukowsko




