Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Centrum Ustug Wspolnych w Solinie z/s w Polanczyku ogtasza otwarty i konkurencyjny
naboér na wolne stanowisko urzednicze W Centrum Ustug Wspolnych w  Solinie
z/s w Polanczyku ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk.

I. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. administracyjno-finansowych w Centrum Ustug Wspdlnych w Solinie
z/s w Polanczyku

I1. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a/ obywatelstwo polskie,

b/ pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢/ brak prawomocnego skazania za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d/ wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne: zwlaszcza na kierunkach finanse i rachunkowos¢ lub
administracyjne - co najmniej | stopnia,

e/ minimum 6 - miesigcznego okresu pracy W administracji samorzadowej lub rzadowej,

f/ znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

g/ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office i inne, obstuga poczty elektroniczne;,

h/ samodzielno$¢ w przygotowywaniu pism i zaswiadczen
i/ umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

J/ szczegblna starannos$¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

k/ umiejetnos¢ tatwego komunikowania si¢ z petentami.

I1I. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. Dyspozycyjnos¢

2. Wskazana specjalno$c¢: finanse, rachunkowo$¢, zarzadzanie i marketing,
3. Umiejetnos¢ samoksztatcenia sig,

4. Umiejetnos¢ zastosowania 1 interpretacji przepisow z zakresu ustaw:

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci,

- 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

- 0 systemie podatkowym,

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie ewidencji gospodarki finansowo ksiegowej,
2. Kompletowanie dokumentacji dowodoéw ksiegowych,
3. Biezace prowadzenie ewidencji:
a) srodkow trwatych,
b) wyposazenia.
4. Rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych w formie spisu z natury, zgodnie z ustawa
o rachunkowosci.



5. Prowadzenie wszelkich spraw finansowo-ksiegowych,

6. Wprowadzenie danych z zarzadzen i uchwat do programu finansowo-ksiegowego,

7. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy,

8. Przygotowywanie zatgcznikow do rocznego sprawozdania finansowego i uczestnictwo

W jego sporzadzaniu,

9.Sporzadzanie przelewow elektronicznych,

10.Sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan finansowych, budzetowych

I statystyki publicznej,

11. Przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu oraz biezaca analiza realizacji
budzetu,

12. Sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem rachunkowym,

13. Obstuga programéw ptacowo ksiegowych,

14. Sporzadzanie wynagrodzen:

a) obliczanie wynagrodzen dla pracownikow ,

b) naliczanie wyplat z tytutu innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
(ekwiwalentow, nagrod, odpraw itp.);

C) prowadzenie rejestru i naliczanie wynagrodzen z tytulu umow o dzieto i umoéw zlecenia,
15. Rozliczanie pracownikow i zleceniobiorcow wobec instytucji publicznych: ZUS, Urzad
Skarbowy,

16. Rozliczanie pracownikow 1 zleceniobiorcéw wobec ZUS z lat ubiegtych,

17. Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego nowo przyjetych pracownikow
1 zleceniobiorcow,

18. Obstuga programu PLATNIK,

19. Prowadzenie kart wynagrodzen w sposob umozliwiajacy udokumentowanie wynagrodzen
stanowigcych postawe emerytury lub renty,

20. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnienia i wynagrodzeniu, w tym dla potrzeb
emerytalno-rentowych,

21. Naliczanie ryczattéw samochodowych zgodnie z zawartymi umowami i o$wiadczeniami
pracownikow,

22. Prowadzenie rozliczen pracownikdéw interwencyjnych z urz¢du pracy,

23. Wspotpraca z urzedami skarbowymi, ZUS i innymi instytucjami, w zakresie rozliczen
pracowniczych 1 zleceniobiorcow,

24. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

V. Wymagane dokumenty :

1/list motywacyjny

2/szczegbtowy zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu oraz opisem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej

3/oryginal kwestionariusza osobowego z fotografig

4/kserokopie  dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje, referencje.

5/ kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy i innych dokumentow
potwierdzajacych zatrudnienie,

6/o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,



7/o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

V1. Dodatkowe informacje:

1.Kandydaci, ktérzy spelnia  wymagania formalne okreslone w  ogloszeniu
o naborze zostang poinformowani o drugim etapie naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna,)
2. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Pisemng ofert¢ wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum Uslug Wspolnych w Solinie
z/s w Polanczyku” nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Centrum ustug Wspdlnych lub
przesta¢ na adres Centrum Ustug Wspolnych w Solinie z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2,
38-610 Polanczyk, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 maja 2018r. do godz. 15:30.
Oferty, ktore wptyng po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej - http://bip.solina.regiony.pl - oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku — I pigtro. Szczegotowe informacje uzyska¢ mozna
u Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych, tel. (13) 470 30 29.

Organizator naboru zastrzega sobie prawo do ostatecznej interpretacji warunkow naboru.
Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg o nastepujacej tresci :

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z péin. zm./ oraz ustawgq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych /Dz.U z 2016r. poz. 902/”.

Polanczyk, dnia 30.04.2018r.
Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych

Marzena Markuc


http://bip.solina.regiony.pl/

