WOJT GMINY MIELNIK

OGLASZA NABOR

na stanowisko ds. budzetowych, rozliczen publiczno-prawnych i wynagrodzen w

1.

2.

Referacie Finansowym Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38 — 1/1 etatu

Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie

b) pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

d) wyksztalcenie wyzsze lub Srednie o kierunku ekonomicznym

e) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku

f) doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

h) znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu:
® ustawy o finansach publicznych

ustawy o rachunkowosci

ustawy o samorzadzie gminnym

ustawy o pracownikach samorzadowych 1 ustawy Kodeks pracy

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i1 $wiadczeniach pienieznych z

ubezpieczen spotecznych w razie choroby i1 macierzynstwa.

Wymagania dodatkowe:

a) rzetelno$¢, dokladnos$é, systematycznos¢ komunikatywno$¢ interpersonalna,

bezkonfliktowos¢, umiejetno$¢ samodzielnej pracy w zespole,

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera — programy:Platnik, program ptacowy, Exel

3.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Sporzadzanie list ptac pracownikow, zleceniobiorcow 1 innych,

Dokonywanie potragcen w ramach rozliczen z pracownikami oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej tych rozliczen,

Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych dotyczacych
ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy i Funduszu Emerytur
Pomostowych,

Sporzadzanie rocznych deklaracji ZUS IWA dotyczacych ustalen wysokosci sktadki
wypadkowej,

Sporzadzanie rocznych rozliczen ZUS ZSWA dotyczacych oplaconych skiadek na
Fundusz Emerytur Pomostowych,

Dokonywanie miesi¢cznych rozliczen dotyczacych podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, -

Sporzadzanie rocznych deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych PIT-4R, PIT-8AR oraz PIT-11, PIT-R,

Przygotowywanie kart ptacowych pracownikow ,

Przygotowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wynagrodzen,

10) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji dotyczacych rozliczen z Panstwowym

Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
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11) Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,

12) Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu dla pracownikow
przechodzacych na emeryturg Rp-7,

13) Sporzadzanie sprawozdan i zestawien dla potrzeb Rady Gminy Mielnik 1 W¢jta
Gminy

14) Wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

15) Wspéldziatanie w wykonywaniu zadan z innymi pracownikami referatu 1
stanowiskami pracy innych referatow,

16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy oraz Kierownika
Referatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na I pig¢trze budynku (brak windy,
brak sanitariatu dostosowanego do potrzeb osoby niepeinosprawnej).

b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢powanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy.

c) czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mielnik w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnienia osOb niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyclorys(CV),

b) list motywacyjny (podanie o pracg),

¢c) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie ( swiadectwo ukonczenia szkoly $redniej lub
dyplom ukonczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji 1 umiejgtnosci,

f) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

g) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopi¢ dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pelni
praw publicznych i o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Mielnik lub pocztg na adres Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko ds. budzetowych, rozliczen publiczno-
prawnych i wynagrodzen w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Mielnik” w terminie
do 24 grudnia 2013r.
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Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http:/bip.ug.mielnik.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Mielnik, ul.Piaskowa 38.
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