OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY MILKOWICE

l. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Mitkowice, ul. Il Armii Wojska Polskiego 759-222 Mitkowice
Il. Stanowisko urzdnicze: Gtowny specjalista ds. obstugi finansowej szkot
— gtowny ksigowy placowek éwiatowych
[ll.  Niezbedne wymagania od kandydatow:
1. Kandydat spetnia jeden z porszych warunkéw:
a) ukaiczenie ekonomicznych jednolitych studiow magistietskekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupeha@jch ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadatd najmniej 3-letniej praktyki

w Ksiggowasci,

b) ukaczeniesredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekomnej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w kggowasci,

c) posiadanie certyfikatu kgjowego uprawniagego do ustugowego prowadzeniaaksi
rachunkowych albéwiadectwa kwalifikacji uprawniagego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawiesbdych przepiséw,

d) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentévpodstawie odfnych przepisow

2. Kandydat ma obywatelstworsdwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pestwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia drijia
Handlu,

3. Posiada stan zdrowia pozwataj na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowaylzo
jest konkurs.

4. Posiada petnzdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
5. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za pepssivo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatdlrionstytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentow lub za przegistwo skarbowe,
6. Posiada nieposzlakowgopinic.
V. Wymagania dodatkowe:

1) dodatkowe uprawnienia i certyfikaty w obszakgegowdaci,

2) znajoméc regulacji prawnych w szczegokw: ustawy o rachunkowgoi, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o podatku dochaehowd oséb fizycznych, ustawy



0 systemie ubezpieazspotecznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawysbtesyie
oswiaty, ustawy o samoggzie gminnym, ustawy o pracownikach samdavych,
ustawy o ochronie danych osobowych,

3) umiegtnos¢ sporadzania analiz danych statystycznych, tworzeniapoagzestawie,
planébw w oparciu 0 materialyodtowe i przewidywane zatenia,

4) komunikatywn&t oraz umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) bardzo dobra znajorftoobstugi komputera i usglzen biurowych,

6) kreatywnéc i obowiazkowas¢ przy realizacji zadg

7) dyspozycyjn&t,

8) praktyczna znajondé programow ksigowych oraz programu Ptatnik,

9) odpornéé na stres.

V.  Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowm jednostek obstugiwanych: Szkolnho-Gimnazjalnegspbtu
Szkoét w Mitkowicach oraz szkoty Podstawowej w Raarach zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz organizowanie spglzania, przyjmowania, obiegu i
kontrolowania dokumentow, w sposob zapewatiajwiasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

2) Naliczanie i sporgdzanie listy ptac z tytutu:

1. wynagrodze przystugugcym pracownikom ze stosunku pracy, w tym rovrii@iadczeé
z tytutu choroby oraz innycéwiadcze z ubezpieczenia spotecznego,

2. wynagrodze z tytutu zawartych umoéw o dzieto, umow-zlecenia,

3) Prowadzenie spraw zawanych z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpigc3potecznych,
a w szczegolni:

1. zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenigespoego i zdrowotnego pracownikow,

2. dokonywanie comiesiznych rozliczé optacanych sktadek oraz innych rozliaze
wymaganych przepisami.

4) Prowadzenie spraw zawianych z rozliczaniem podatku dochodowego od og§bznych
z Urzzdem Skarbowym, a w szczegdéabobliczanie roczne podatku i spadzanie
stosownych informacji PIT.

5) Prowadzenie spraw finansowych obstugiwanychgstik w zakresie:

a. wykonywania dyspozycfrodkami piengznymi,



b. przestrzegania zasad rozlitzgenkznych i ochrony wartéi pienkgznych,

c. terminowegdciagania nalenasci i dochodzenia roszcaespornych oraz zaptaty
zobowhzan,

6) Dokonywanie wsjpnej kontroli:
a. zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,

b. kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotyccych operacji gospodarczych i
finansowych,

7) Analizowanie wykorzystani@odkow finansowych znajdagych s¢ w
budzetach jednostek obstugiwanych,

8) Realizacja zadaz zakresu inwentaryzagjiodkOw pien¢znych, rozrachunkéw oraz
innych aktywow i pasywoéw jednostek obstugiwanych,

9) Opracowywanie projektow przepisow wesranych dotycacych prowadzenia
rachunkowéci, obiegu dokumentow finansowo-kgowych jednostek obstugiwanych,

10) Kontrolowanie terminowai zatatwianych spraw z zakresu dziatanig$eivacsci,

11) Wspotpraca w opracowaniu kueddéw jednostek obstugiwanych,

12) Zapewnienie przed dokonaniem zawarcia umoiwy, planie finansowym wydatkéw
jednostki oraz jednostek obstugiwanyatzabezpieczongodki finansowe na realizagj

danej umowy,

13) Obstuga ksgowa funduszywiadczeé socjalnych jednostek obstugiwanych oraz
wyodrebnionych rachunkéw dochodoéw,

14) Rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie projekt@alizowanych przez obstugiwane
jednostki,

15) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jedrkosbstugiwanych,
16) Przedktadanie informaciji o realizacji letbw jednostek obstugiwanych,

17) Sporzdzanie rocznych i okresowych sprawoi tad-etowych, finansowych i
statystycznych.

VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) umowa o pragcna petny etat na czas okiany w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika z mdiwoscia przedhienia na czas nieokileny,

2) godziny pracy: prgr, czw.: 7:00 — 15:00, wt: 7:30 — 16:00, pt.: 7:004:30 ,



3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozpdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow saptmwych ( t.j. Dz.U. z 2014 poz.
1786)

4) miejscem pracyduzie budynek Uradu Gminy w Mitkowicach.
VII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegagio st 0 zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem ddtgzasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) kserokopigwiadectw pracy lub Zaviadcze z zaktadow pracy, potwierdzajych
wymagany stapracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdgajch wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
6) acdwiadczenie kandydata o niekaradnobza przesfpstwo popetnione undinie,
5) cdwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

6) cdswiadczenie cstanie zdrowia pozwaksggym na zatrudnienie na stanowiskugahziczym
lub za&wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

VIII. Miejsce i termin zto zenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty ngtetozy¢ w Urzedzie Gminy w Mitkowicach
(sekretariat) lub przestat poczig na adres Urzad Gminy Mitkowice, 59-222 Mitkowice,
ul. I Armii Wojska Polskiego 71 w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabor na
stanowiskoGtoéwny specjalista ds. obstugi finansowej szkdtéwny kstgowy placowek
oswiatowych" w terminie do dnia 24 kwietnia 2017 r. do godz15.00.

W przypadku ofert wystanych poaztza da¢ ztozenia oferty przyjmuje sidat doreczenia
przesyiki do siedziby Ukdu Gminy w Mitkowicach. Oferty, ktore wptyndo Urzdu Gminy
w Mitkowicach po uptywie okrdonego terminu niedala rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowepdwinny by opatrzone klauzal

. Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawasyofercie pracy dla
potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 22Qp0z.1182) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samdiavych (t.j. Dz. U. 2014r poz.1202). " Pod klaugzul
nalezy ztozy¢ czytelny podpis.

Zastrzega siprawo nie wybraniaadnego kandydata.

Mitkowice, dnia 14 kwietnia 2017 r.



