Znak:0180.2110.3.2013 Mastéw 2013.06.05

WOJT GMINY MASLOW
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Masléw
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Mastow
ul. Spokojna 2
26-001 Mastow
I1. OkreSlenie stanowiska:
- stanowisko urzgdnicze: Referent ds. ksiggowosci budzetowej i plac
- Wymiar czasu pracy - 1 etat

III. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:
1. wyksztalcenie wyzsze, ekonomiczne
2. obywatelstwo polskie
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
4. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

5. umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych

IV. Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy w jednostkach administracji publicznej- ksiegowosé budzetu gminy,
place,
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: ,,SATURN”- place,
»BESTIA”-budzet, ,,PLATNIK”-Ubezpieczenia Spoleczne, programu
finansowo- ksiegowego

Nownkwn

V. Zakres glownych wykonywanych zadanh na stanowisku pracy i warunki
pracy:

1. sporzadzanie list ptac pracownikow oraz zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego na podstawie dokumentacji zrodtowej,

2. Sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw - zlecef, uméw o dzielo oraz
list wyptat innych naleznosci,

3. przygotowywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spolecznych i z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pracownikom

4. Rorzliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne i na Fundusz
Pracy,

5. Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy




6. Biezaca analiza budzetu i planéw finansowych
7. Prowadzenie rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym
8. Sprawozdawczos$¢ budzetowa

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. list motywacyjny
2. zyciorys (CV)
3. kwestionariusz osobowy
4. kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz
kwalifikacje zawodowe, swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,
5. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popelnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
7.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
naboru,
8. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.
Wszystkie kserokopie dokumentéw muszg zawieraé potwierdzenie: ” za zgodno$é z
oryginatem”, data i podpis kandydata.

VII. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem " Nabor
na wolne stanowisko — referent ds. ksiegowosci budzetowej i ptac" osobiscie w
sekretariacie Urzgdu Gminy lub poczta na adres: Urzad Gminy Mastow, ul.
Spokojna 2 , 26-001 Mastéw w nieprzekraczajacym terminie do 17 czerwca 2013 r
w godzinach pracy Urzedu (decyduje data wptywu do urzedu)

Oferty ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okre$lonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami. Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja
Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Mastow w trybie przewidzianym ustawg
o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

VIIL Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych ,
wynosi mniej niz 6% .




