Kowiesy, dnia 2019.09.04

SG. 2110.2.2019

Wojt Gminy Kowiesy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Kowiesy
Kowiesy 85, 96-111 Kowiesy
w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne:

1)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac¢ znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos$c¢ lub pokrewne

co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

znajomos¢ obstugi programu bankowego, programu Platnik,

znajomos¢ przepiséw ZUS odnosnie naliczania i potracania skfadek,

10) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
11) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen,
12) znajomos¢ przepiséw podatkowych.

Wymagania dodatkowe:

rzetelnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos$c

samodzielnos$¢, dyspozycyjnosé oraz umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw

komunikatywnos¢ i otwartos¢

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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sporzadzanie list ptac z tytutu uméw o prace, umow zlecenia i o dzieto (obstuga programu ptacowego);
rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie
deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-11/8B;

rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych;

wystawianie deklaracji miesiecznych DRA (obstuga programu ZUS ptatnik);

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych o stanie zatrudnienia i funduszu ptac;
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7;

prowadzenie centralnego rejestru uméw zlecenia i o dzieto;

sporzadzanie rocznych rozliczen z tytutu pobranych diet przez radnych i softyséw (wystawianie deklaracji
rocznych PIT-R);

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie przygotowywania i dokumentowania
wyptat z ZFSS zgodnie z regulaminem;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu Gminy w zakresie wydatkdw w systemie
informatycznym;

sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu finansowego Gminy w zakresie wydatkow
(Rb28S);

kontrola formalna i rachunkowa dokumentéow ksiegowych oraz przygotowanie dokumentéw ksiegowych do
ewidencjonowania;

obstuga Internet BANKING;

prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek oraz terminowe ich rozliczanie;

rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattéw samochodowych;

wystawianie not obcigzeniowych dla gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia w programie komputerowym;

rozliczanie sSrodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu i z inwestycji oraz wystawianie dowodéw OT, PT, LT;
dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

przygotowywanie projektéw umow dotyczgcych wynajmu swietlic;

rozliczanie pobranych naleznosci za pobdér wody w programie komputerowym oraz ich egzekucja;
ksiegowanie wptat za zajecie pasa drogowego w programie komputerowym i uzgadnianie miesieczne wptat z
ksiegowoscig budzetows,



23. prowadzenie postepowan zwigzanych ze $ciggalnoscig optat za zajecie pasa drogowego.
24. wystawianie faktur sprzedazy VAT.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: petny etat
2) miejsce pracy: Urzad Gminy Kowiesy, Kowiesy 85
3) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia
4) praca zwigzana z obstugg komputera

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepeinosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacymi date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Kowiesy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia (obowiazkowe)
e zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisany,
list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw dokumentujacych staz pracy
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)
e podpisane pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e podpisang klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami) obowigzani sg do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oferty nalezy przesyta¢ poczty lub sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w zamknietej kopercie z dopiskiem
~dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Kowiesy”

w nieprzekraczalnym terminie do 16 wrzesnia 2019 roku do godz. 15°.

Decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy pod adresem:

Urzad Gminy Kowiesy
96-111 Kowiesy 85

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy Kowiesy.
Szczegdtowych informacji udziela Teresa Stoma - Sekretarz Gminy, tel. 46 8317026 w. 23

Wéjt Gminy Kowiesy
/-/ Jarostaw Pepka



