OgloszenleNr 1110/2/11 o naborze na wakujace stanowisko pracy w Urzedzie Gminy

Zagnansk—+Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Jednostka Urzad Gminy Zagnansk
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
tel. 041 300 15 95 fax. 041 13 73
e-mail: sekretariat@zagnansk.pl
Oferowane Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
stanowisko
Data 15.03.2011 r.
ogloszenia
naboru
Termin do 25.03.2011r. — do godziny 14” - w przypadku skladania dokumentéw
sktadania osobiscie.
dokumentéow | W przypadku przestania dokumentow poczta — decyduje data stempla
pocztowego.
Wymagane wyzsze ekonomiczne
wyksztalcenie
Wymagania | 1. Wymagania konieczne:
Zwiazane ze
stanowiskiem | - Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
- minimum 3 letni staz pracy na stanowisku o podobnym zakresie,
- znajomos$¢ programu ,,Platnik”,
- znajomos¢ ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 22004 r.
Nr 54, poz. 535 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 6 grudnia 2008 o podatku akcyzowym
(Dz. U. 22009 r. Nr 3 poz. 11 z poézn. zm.),
- znajomosé ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 o systemie ubezpieczen spolecznych
(tj. Dz. U. 22009 r. Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),
- znajomo$¢ ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(tj. Dz. U.z 2010 r. Nr 51, poz. 307 z pézn. zm.)
- znajomosé ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(tj. Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).
2.Pozadane:
- znajomos¢ ustawy o Finansach Publicznych,
- znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy,
- umiejetnosé interpretacji przepisow prawa,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- komunikatywnos¢,
- odpornos¢ na stres,
- znajomos¢ obstugi Microsoft Office.
Skrécony - sporzadzanie list ptac pracownikéw w systemie komputerowym,
opis - rozliczanie wynagrodzen,
stanowiska - sporzadzanie przelewow z wynagrodzen i potracen,
pracy, gléwne | - rozliczanie sktadek ZUS,
zadania - rozliczanie podatku dochodowego i podatku VAT,

- rozliczanie wplat na PFRON,

- prowadzenie w systemie komputerowym kart wynagrodzen pracownikow,
- zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych,

- prowadzenie kart analitycznych wplat z tytulu czynszow, dzierzaw.




Wymagane
dokumenty

1.kserokopia dowodu osobistego,

2.kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3.list motywacyjny,

4.zyciorys — curriculum vitae,

5.kserokopie swiadectw pracy,

6.w przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy — oswiadczenie kandydata
o okresie zatrudnienia i zajmowanym stanowisku,

7 kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

8.0swiadczenie kandydata (z wlasnorgcznym podpisem) o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

9.0s$wiadczenie kandydata (z wlasnorgcznym podpisem) o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi
zmianami) oraz ustawa z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458),

10.aktualne za$wiadczenie o stanie zdrowia (wystawione w ciggu ostatnich dwoch

miesigcy),
11.oryginat kwestionariusza personalnego kandydata ( druk do pobrania na stronie:
www.zagnansk.biuletyn.net.).

Wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie zgodnoSci z oryginalem (przez
pracownika urzedu gminy Zagnansk lub wlasnor¢cznym podpisem kandydata),
dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Miejsce
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w miejscu sktadania
dokumentow:

Punkt Obslugi Interesanta Urzedu Gminy w Zagnansku

Zagnansk, ul. Spacerowa 8

lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy

26-050 Zagnansk

ul. Spacerowa 8

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, na ktdérej nalezy umiesci¢
adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego oraz dopisek:
»Dotyczy naboru na stanowisko: ”Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej”

Uwagi

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie,
jak rowniez nie spelniajace wymogow formalnych nie bgdg rozpatrywane 1 zostang
protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j:
www.zagnansk.biuletyn.net.

Przyg. E. Wydrych
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