Zatacznik do Zrzadzenia nr 7/2016
Woéjta Gminy Zawonia z dnia 04.02.2016 r.

Wojt Gminy Zawonia
oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzg¢dzie Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia

1. Stanowisko pracy: mlodszy referent do spraw ksiegowosci budzetowe;j i plac:

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera - programéw biurowych typu Microsoft Office,

7) dobra znajomo$¢ przepisow prawnych:

- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci;

- ustawy z dnia 29.08.2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

- ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

- ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych;

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

- rozporzadzenia z dnia 18.03.2009 r. o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych;

- rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) do$wiadczenie zawodowe w zakresie opisanym ponizej w pkt. 4;

2) wysoka kultura osobista;

3) odporno$¢ na stres;

4) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosc.

4. Glowne zadania wykonywane na stanowisku mlodszy referent do spraw ksiegowosci
budzetowej i plac:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw Urzedu Gminy oraz
dochodéw, przychodéw i rozchodéw:
a) dekretacja dokumentoéw ksiegowych;
b) rejestracja dowodow ksiegowych;
c) uzgadnianie miesigcznych obrotéow i sald z ksiegowoscia podatkowa
1 dysponentami $rodkéw budzetowych;ksiggowanie i ustalanie zobowigzan
podatkowych z tytutu naleznego podatku VAT;



3) ksiggowanie dochodéw jednostki budzetowej jaka jest Urzad oraz ich miesieczne
uzgadnianie;

4) dokonywanie przeksiggowan i zamknieé rocznych poszczegolnych kont bilansowych
1 pozabilansowych;

5) ewidencja syntetyczna i analityczna naleznosci z tyt. podatkéw i oplat, naleznosci
niepodatkowych, odsetek za zwloke oraz biezaca kontrola;

6) sporzadzanie co miesigc wydruku zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci;

7) ksiggowe zamknigcie miesigca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

8) inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja
ksiggowa 1 wystapienie do kontrahentow z zgdaniem potwierdzenia sald
rozrachunkowych;

9) wprowadzanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw, planu dochodéw
w jednostce jaka jest Urzad oraz biezace prowadzenie ewidencji ich zmian w ciggu
roku;

10) wprowadzanie do budzetu danych ze sprawozdan jednostkowych dotyczacych
realizacji dochodow i wydatkow;

11) terminowe przekazywanie naleznych dochodéw Budzetu Panstwa zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego ustawami;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki jakg jest Urzad i organu JST
z dochodéw oraz zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci;

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu JST oraz przygotowywanie zalgcznikow
do rocznego sprawozdania finansowego Urzedu i uczestnictwo w jego sporzgdzaniu;

14) przygotowywanie materialéw do projektu budzetu Gminy w zakresie planu
dochod6éw budzetowych;

15) obstuga podatku VAT w Gminie:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu towaréw i ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT;

b) terminowe sporzadzanie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug oraz
terminowe odprowadzanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego,prowadzenie

dokumentacji ptacowej; naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu, pracownikéw

interwencyjnych, osob zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych, diet
radnych, soltyséw; naliczanie zasitkow wynikajacych ze stosunku pracy; sporzadzanie
list ptac oraz przelewéw w zakresie wynagrodzen i potracen; prowadzenie kart
wynagrodzen pracownikéw Urzedu i wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

17) wystawianie faktur, rachunkoéw i innych dokumentéw obcigzeniowych; sporzadzanie
polecen ksiegowania;

18) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych zgodnie
z przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych, o ubezpieczeniu zdrowotnym
i Funduszu Pracy:

a) ustalanie obowigzku zglaszania osdb ze wszystkich tytuléw ubezpieczenia
spotecznego 1 zdrowotnego (pracownikow Urzedu oraz oso6b pobierajacych
swiadczenia na podstawie innych tytuléw), zglaszanie ich do ubezpieczenia
i wyrejestrowanie drogg elektroniczna;

b) ustalanie podstawy wymiaru skladek, naliczanie, rozliczanie i przekazywanie
sktadek w terminie; sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie
i jej terminowe przekazywanie do ZUS-u;



c) wypelnianie zaswiadczen w czesci dotyczacej wynagrodzenia osobom
przechodzacym na emeryture, jak i osobom ubiegajgcym si¢ o jej przeliczenie;
d) prowadzenie rozliczen finansowych 2z Powiatowym Urzedem Pracy
o refundacje¢ wynagrodzen oraz sktadek ZUS,realizacja catosci spraw zwigzanych
ze sporzadzaniem deklaracji oraz przygotowaniem i odprowadzeniem w terminie wplat
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

20) prowadzenie dokumentacji i rozliczeh z Urzedem Skarbowym zgodnie
z przepisami o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych; ustalanie podstawy wymiaru
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych; naliczanie, rozliczanie i przekazywanie w
terminie zaliczki na ww. podatek do Urzedu Skarbowego;

21) sporzadzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich w terminie zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

22) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadaf stanowiska z Urzedem Skarbowym
1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

23) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji wyplat z ZFSS oraz udzielonych
pozyczek pracowniczych;

24) sporzadzanie przelewoéw dotyczacych wydatkéw 2z budzetu Gminy; terminowe
przygotowywanie przelewow w zakresie faktur, rachunkéw, list wyplat i innych
dokumentdow;

25)dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

26) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w szczegdlnosci kwartalnych o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu pracownikéw Z-03, rocznych Z-06 i innych wynikajgcych z zakresu
zadan stanowiska;

28) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska;

29) opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie zadan
stanowiska;

30) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezgce przekazywanie do
archiwum zakladowego;

31) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP; strony
internetowej gminy;

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat;

2) praca od poniedziatku do pigtku;

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. , poz.
1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zawonia;

4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu Gminy.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

5) kwestionariusz osobowy;

6) pisemne o$wiadczenia:



- 0 niekaralnosci za przest¢pstwo popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe;

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dot. kandydata, ktory zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202);

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Dodatkowe informacje:

1) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu sierpniu 2015 r.)
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zawonia w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
wynidst ponizej 6 %,

2) Stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy - Zawonia, ul. Trzebnicka 11.
Stanowisko pracy w budynku na II pigtrze bez windy. Budynek moze stwarza¢ problemy dla
0s6b niepetnosprawnych ruchowo — przeszkody architektoniczne.

Praca wewnatrz budynku. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknietych kopertach
(w przypadku ofert przesytanych poczta za date ztozenia dokumentéw bedzie uznawana data
ich dorgczenia). Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Oferty prosze
przesyta¢ do Urzedu Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia, pokdj Nr 1
(Sekretariat) z dopiskiem ,Nabor na stanowisko miodszy referent do spraw ksiggowosci
budzetowe;j i ptac” w terminie do 17.02.016 r.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Zawonia po okreslonym wyzej terminie nie bgda
rozpatrywane.

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢é opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z p6ézn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 z p6zn. zm.).

9. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie
poinformowani o terminie dalszej procedury naboru.

10. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu.

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci.

12. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w Urzgdzie Gminy zostang

zniszczone.

Zawonia, dnia 04.02.2016 1.
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Agnivszha Wersic



