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BURMISTRZ MIASTA NIESZAWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub srednie z 5-letnim stazem pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta ds. Ksiggowosci Oswiatowe;j,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera w tym programéw: Place-Groszek, Bestia, PLATNIK (ZUS),
Ksiggowos¢ Budzetowa- Groszek, Budzetowos$¢ Elektroniczna — SGBe- kdbs,

znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w stanowisku,
a w szczegblnoSci ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, ordynacja podatkowa,
ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, przepisow dotyczacych stypendium szkolnego, Karta Nauczyciela, ustawa
0 systemie os$wiaty.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o§wiatowych,

ogodlna znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

ogélna znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

umiej¢tno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdafi budzetowych, bilanséw,
rachunkéw zyskow i strat, zestawieni zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw
w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zatozenia,

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

samodzielno$¢, kreatywnos$¢ i obowiazkowos$¢é w wykonywaniu zadan.



i)
k)

4.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie list plac oraz wszelkiej dokumentacji w zakresie wyptat wynagrodzen pracownikéw
Zespotu Szkét w Nieszawie,

obliczanie stawki godzinowej dla nauczycieli i innych pracownikéw, za czas urlopu
wypoczynkowego oraz $redniej z godzin ponadwymiarowych,

obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuficzych i macierzyniskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

naliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen oraz rozliczenia roczne podatku,
sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rocznych informacji podatkowych,

zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin,
przygotowanie miesigcznych dokument6w rozliczeniowych ZUS,

naliczanie, prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT-7,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium szkolnym: przyjmowanie i kompletowanie
wnioskéw, ustalanie dochodéw uprawniajacych do przyznania stypendium, kompletowanie faktur
i rachunkéw, sporzadzanie decyzji administracyjnych,

obliczanie dodatkéw uzupetniajacych zgodnie z art.30a Karty Nauczyciela,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym szkoty. :

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokre$lony.

Miejsce pracy: Urzad Miasta w Nieszawie ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie z zastosowaniem narzgdzi informatycznych, stanowisko urzednicze.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukor'lczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,



g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $ciagane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (teks jedn.: Dz. U z 2016 poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 poz. 902),

J)  w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie dostarczenie ,.Zapytania o udzielenie informacji
o osobie do Ministra Sprawiedliwosci — Krajowy Rejestr Karny”.

k) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Referenta ds. Ksiggowosci Oswiatowej,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (teks jedn.: Dz. U. 2016 poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Urzedu Miasta w Nieszawie
ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa w terminie do 04.05.2018 r. w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Referenta ds. Ksiggowosci OSwiatowej”, oraz imie i nazwisko kandydata
wraz z adresem do korespondencji. W przypadku wystania aplikacji drogg pocztows, decyduje data
wptywu do Urzedu Miasta w Nieszawie. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu zostana
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru tj.
rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta w Nieszawie (www.nieszawa.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej
przy ulicy 3 Maja 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej) i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny byé
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 902) oraz podpisane
wlasnorgcznym podpisem. /
/
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Nieszawa, dn. 18.04.2018 r.






