Urzad Gminy Jerzmanowa
ul. Lipowa 4
67-222 Jerzmanowa

WOJT GMINY JERZMANOWA
oglasza nabér w ramach umowy na zast¢pstwo na stanowisko
urzednicze ds. plac i rozliczen z budzetami

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

W  miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0soOb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jerzmanowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

I

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. Wyksztatcenie srednie, ekonomiczne

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Staz pracy w ksiegowosci | rok.
Wymagania dodatkowe:

|. Znajomos¢ ustaw:
1) o samorzadzie gminnym,
2) Kodeks postgpowania administracyjnego,
3) o rachunkowosci,
4) o finansach publicznych,
5) o systemie ubezpieczen spotecznych,
6) o pracowniczych planach kapitatowych,
7) oraz przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
2. Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.
3. Umiejetnos¢ wspdtpracy w grupie, doktadnosé, starannos$é, odpornosé na trudne sytuacje
zawodowe.
4. Otwartos¢ komunikacyjne i fatwos¢ nawigzywania kontaktow.
5. Doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci okreslonych ponizej.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Sporzadzanie list ptac, list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych, list diet dla radnych.

2) Sporzadzanie list wyptat innych $wiadczen wyptacanych pracownikom.

3) Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych zajec
wynagrodzenia i przekazanie ich zgodnie ze stosownymi wyrokami sadowymi.

4) Dokonywanie obliczen comiesigcznych skladek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne oraz na fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych.

5S) Sporzadzanie rocznych raportéow RMUA.

6) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7.

7) Prowadzenie kartoteki wynagrodzenia poszczegdlnych pracownikow.

8) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow.

9) Dokonywanie wyliczen podatku i skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od umow-zlecen
i umow o dzieto wykonywanych na rzecz Urzedu Gminy.



10) Sporzadzanie deklaracji comiesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

11) Naliczanie miesigcznych zaliczek podatku dochodowego pracownikow oraz rocznej deklaracji o
pobranych zaliczkach.

12) Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach zasitkow.

13) Wspotpraca z urzedem skarbowym w sprawach podatkowych pracownikow.

14) Dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika i zleceniobiorcy oraz
sporzadzanie wlasciwego formularza PIT.

15) Sporzadzanie planu wydatkéw budzetowych na dany rok oraz wnioskowanie o wniesienie zmian w
obowiazujacym planie.

16) Sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczosci dotyczacej plac.

17) Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

18) Ewidencja dokumentow ksiggowych.

19) Kontrola dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym (dot. wydatkow budzetowych,
funduszu swiadczen socjalnych, sum depozytowych).

20) Dekretacja i ewidencja ksiggowa dokumentdw ksiggowych (wydatki budzetowe, fundusz swiadczen
socjalnych, sumy depozytowe).

21) Ewidencja ksiggowa wyciggdw bankowych.

22) Uzgadnianie sald z kontrahentami.

23) Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

WARUNKI PRACY

Miejsce pracy w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Praca w pozycji siedzace;.
Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet komputerowy, drukarki,
oprogramowanie, sprzet biurowy. Praca w zespole.

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.
2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Jerzmanowa.

WYMAGANE DOKUMENTY

Wymagane dokumenty aplikacyjne dla osob ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko:
Pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny.
Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
Kopie dokumentéw:
1) wyksztatcenie kandydata,
2) przebieg pracy zawodowej,
3) umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.),
4) posiadane uprawnienia.
4. Oswiadczenia kandydata:
1) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,
2) korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
3) ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyrazeniu zgody na przewarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

W N —

TERMINY I MIEJSCE SKLADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosze o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych wraz z
zatacznikami na adres: Urzagd Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa.



Oferty winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: .,Nabér na stanowisko urzednicze ds.
plac i rozliczen z budzetami”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.06.2021 r. na adres Urzgdu
Gminy Jerzmanowa.

INNE INFORMACIJE

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy Jerzmanowa po uptywie w/w terminu nie b¢da rozpatrywane.
Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powolana przez Wojta Gminy
Jerzmanowa.

Postepowanie skfada¢ sie bedzie z dwoch etapow:

I etap — wstepna ocena zlozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi, okreslonymi
w ogloszeniu. Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymogi formalne, przechodza do drugiego etapu
naboru.

11 etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow — selekcja kandydatow dokonana bedzie na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru
osoby, ktore spetnity wymogi formalne zostana powiadomione indywidualnie.

7 wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na zastepstwo od dnia 1 lipea 2021 r., zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Jerzmanowa, dnia 10 czerwca 2021 r.



