URZAD GMINY NIEDRZWICA DUZA

Referat Oswiaty i Administracji
ul. Lubelska 30; 24-220 Niedrzwica Duza; tel. (0-81) 517-50-85
Jax. (0-81) 517-59-28, e - mail: info@niedrzwicaduza.pl

OAD.2110.6.2020.KP Niedrzwica Duza, dn. 22.12.2020 r.
(numer)

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Niedrzwica Duza

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na zastepstwo na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza z siedzibg w Niedrzwicy Duzej przy ul. Lubelskiej 30

wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowoscei i budzetu w Referacie Ksiegowosci i Budzetu (1 etat)

(nazwa stanowiska pracy, Referat)

1. Wymagania niezbedne:

3.
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wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: ekonomia, administracja lub inne, uzupelnione
specjalistycznymi kursami zawodowymi w zakresie ksiegowosci, rozliczania plac,
doswiadczenie zawodowe: min. 1 rok w zakresie rozliczania plac,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

znajomos¢ ustawy z zakresu ubezpieczen i podatkéow, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
Ordynacja podatkowa,

biegla obsluga komputera, w szczegblnosci pakietu MS Office, znajomos¢ programu ZUS
— Platnik,

Wymagania dodatkowe:

I.

Predyspozycie osobowosciowe: dokladnosé¢, samodzielnosé, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
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6.

7.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscig utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) ksiggowanie wplat,

b) prowadzenie dokumentacji i ewidencji ksiegowej,

¢) kontrola terminowosci zaplaty naleznosci i podejmowanie czynnosci egzekucyjnych,
d) prowadzenie sprawozdawczosci w ww zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz
wynikajace z tego zakresu rozliczenia podatkowe 1 ubezpieczeniowe oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

Wspélpraca z ZUS oraz Urzedem Skarbowym w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepisow,

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z zajeciami komorniczymi dot. zobowigzan gminy
oraz pracownikéw,

Terminowe naliczanie i przekazywanie do realizacji odpiséw na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych oraz przygotowywanie informacji o stanie srodkéw na dany rok,
Archiwizacja dokumentow.

Szczegdtowe zadania zostang okreslone w zakresie czynnosci.



4. Infermacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer wraz z oprogramowaniem MS Office.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W

miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZnik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
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CV oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

os$wiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinig,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

odwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan
do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na zastgpstwo na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci i budzetu w Referacie Ksiegowosci i Budzetu” nalezy skladaé w formie pisemnej
w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy Niedrzwica Duza lub przesta¢ na adres: 24-
220 Niedrzwica Duza, ul. Lubelska 30, Urzgd Gminy Niedrzwica Duza, do dnia 4 stycznia
2021 r. do godziny 16.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wpltywu oferty do Urzedu lub data
zhozenia w Urzedzie).

8. Inmne:

1.

Lo

Data ogloszenia: 22.12.2020 r.

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem  dokumentéw opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profilu zaufanego.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszeczegdlnych etapow.

Wszystkie o$wiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnorgczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza przy
ul. Lubelskiej 30.

Wojt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesei.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 81 517 50 85 wew. 21




