Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska nr 17
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze

ds. ksiegowosci budzetowej /pelny etat/
umowa na zastepstwo

Nr OB. 2110.1.2019

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze preferowany kierunek ekonomiczny,
2) znajomos$¢ podstaw ksiggowosci,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

4) znajomos$¢ przepisOw ustawy o: finansach publicznych, rachunkowos$ci, samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzagdowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzenia list
ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz nauczycieli, obstugi 1 administracji szkot,

2) sporzadzanie w systemie komputerowym w programie kadrowo-ptacowym list ptac, list
zasitkow ZUS , zestawien do list, ptacowych, kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart
podatkowych,
3) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego miesigcznych zaliczek

na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

4) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych,

5) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS,

6) sporzadzanie i wydawanie pracownikom drukéw RM

7) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska pracy.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),

2)list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/,

4) kwestionariusz osobowy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru

Karnego).



5. Warunki pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na zastgpstwo,
3) praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy lub poczta na
adres Urzad Gminy 83-022 Suchy Dab, ul. Gdaniska 17 z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko ds. ksiegowoS$ci budzetowej”

w terminie do dnia 10 czerwca 2019 r. /do godz.15.00/.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2012018 , poz. 1260 ze zm.) ”.

dnia 2019.05.28
Wéjt Gminy Suchy Dgb
/~/ Henryka Krol



