URZAD GMINY
25-050 Zagnaiisk, ul. Spacerowa 8
N Q2 110.5.2020.0K51941

tel. 41 30013 22, fax 41 30013 73

Zagnansk, dnia 2 grudnia 2020 r.

Wojt Gminy Zagnansk
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —

Podinspektor ds. plac i ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy w Zagnansku

w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6 %.

Jednostka Urzad Gminy w Zagnansku
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
tel. 41 300 13 22 fax. 41 300 13 73
e-mail: sekretariat@zagnansk.pl
Oferowane Podinspektor ds. plac i ksiggowosci budzetowej
stanowisko
Wymagane Wyksztalcenie wyizsze
wyksztatcenie
Wymagania 1. Wymagania konieczne:

zwigzane ze
stanowiskiem

o

-

. Obywatelstwo polskie.
. Pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

. Wyksztalcenie wyzsze.
. Minimum 3-letni staz pracy.
. Znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z problematyka na w/w stanowisku pracy, tj.:

— ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

— ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o rachunkowosci.

. Nieposzlakowana opinia.
. Obsluga komputera jako podstawowego narzedzia pracy.

. Wymagania dodatkowe:
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. Znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy i ustawy o finansach publicznych.
. Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, odpornosé na stres.

. Kursy, szkolenia z zakresu ekonomii, rachunkowosci itp.

Gléwne
zadania
wykonywane
na stanowisku

pracy
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. Sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu Gminy.
. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen okreslonych w obowigzujacych Uchwatach Rady

Gminy np. diety radnych, wynagrodzenia soltysow itp.

. Sporzadzanie list wyplat wynagrodzen z tytulu uméw zlecen, uméw o dzielo.

. Rozliczanie wynagrodzen — ZUS, Urzad Skarbowy, GUS.

. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie plac.

. Sporzadzanie przelewéw w zakresie wydatkéw budzetu gminy, sum depozytowych,

ZFSS.

. Weryfikacja dokumentéw, na podstawie ktorych realizowane sa wydatki budzetu gminy,

np. faktury, delegacje oraz ich odpowiednie zaklasyfikowanie do zatwierdzenia do
wyplaty.

Warunki pracy

Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

2. Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

3. Praca w budynku jednopigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy w pokoju na pélpietrze
budynku — bez mozliwosci wjazdu 0séb niepetnosprawnych (brak windy), pomieszczenie
ogrzewane z dostgpem do sanitariow na parterze i pigtrze budynku.

4. Wynagrodzenie — zgodnie z Zarzadzeniem Nr 188/2019 W¢jta Gminy Zagnansk z dnia

17 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zagnansku.
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Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2021 r.

Wymagane 1. List motywacyjny.
dokumenty 2. Zyciorys — curriculum vitae.
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaSwiadczenia).
5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
6. Podpisane czytelnie oswiadczenia kandydata (do pobrania ze strony internetowej:
www.zagnansk.biuletyn.net.);
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego oraz umys$lne przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony internetowej: www.zagnansk.biuletyn.net.).
Wizystkie kserokopie muszq by¢ potwierdzone ,,za zgodnosé 7 oryginatem”, datq i podpisem
kandydata, natomiast dokumenty oryginalne muszq by¢é opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata.
Termin Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ do dnia 14 grudnia 2020 r. , do godziny 14%°
skladania (decyduje data wplywu do Urzedu).
dokumentow
Miejsce Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w miejscu sktadania
skladania dokumentow:
dokumentéw Punkt Obslugi Interesanta Urzedu Gminy w Zagnansku
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
lub przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy w Zagnansku
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy. umiesci¢ adres
do korespondencji oraz dopisek:
»Nabor na stanowisko: Podinspektor ds. plac i ksiegowos$ci budzetowej w Urzedzie
Gminy w Zagnansku”.
Dodatkowe 1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Urzedu Gminy w Zagnansku oraz
informacije na tablicy informacyjnej urzedu.
i uwagi 2. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta

Gminy Zagnansk.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie w Urzedzie Gminy
pok. nr 4, w ciggu 1 miesigca od dnia zamieszczenia ogloszenia o wynikach naboru w BIP
i na tablicy informacyjnej urzedu. W przypadku nicodebrania dokumentow W w/iw
terminie, zostana protokolarnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na  stronjie internetowej:
www.zagnansk.biuletyn.net. oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Przyg./E. Wydrych
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