Znak sprawy: AD-K.2110.3.2021

Tartow, dnia 01.10.2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci budzetowej

I. Wojt Gminy Tarlow oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa 1 adres jednostki:  Urzgd Gminy Tarlow
ul. Rynek 2, 27-515 TARELOW
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. ksiegowosci budzetowej
3. Nazwa Referatu:

REFERAT FINANSOWY

II. Niezbedne wymagania:

1. Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim,
obywatelem Unii Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okres§lonym w

przepisach o stuzbie cywilne;.

2. Pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku (wyksztatcenie co najmniej srednie ekonomiczne).
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyS$lne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Znajomos¢ przepisOw : ustawyo finansach publicznych, ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym, ustawy rachunkowos$¢ oraz plany kontdla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej,ustawy o podatku dochodowym od o0sob
fizycznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8. Znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz przepisOw prawa w zakresie
postepowania administracyjnego (Kodeks postgpowania administracyjnego),

9. Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),

umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

III. Dodatkowe wymagania:
1) Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego
organow.
2) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.
3) Umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia i wyciggania wnioskow.
4) Umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
5) umiejetnos$¢ pracy w zespole.
6) Umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sie.
7) Sumiennos¢.
8) Obowigzkowos¢.
9) Kreatywnosc.

10)Dobra postawa etyczna.



11) Dobrze widziana znajomos¢ i obstuga programu ,,PUMA” , ,RADIX”,
i, PLATNIK”.

12) Co najmniej 3-letni staz pracy.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od
0so0b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne w tym:

1) biezace prowadzenie dokumentacji zroédlowej i pomocnicze]
niezbednej do naliczania i wyptaty wynagrodzen,

2) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikdéw 1 uprawnionych
cztonkoé6w rodzin do i z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,

3) sporzadzanie list wynagrodzen,

4) naliczanie naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych,

5) naliczanie wynagrodzenia z tytulu petnienia obowigzkow
spotecznych (diety radnych, diety i1 prowizje sottysow,
wynagrodzenia cztonkdéw komisji przeciwdziatania alkoholizmowi
1 narkomanii itp.)

6) naliczanie S$wiadczen pieni¢znych z tytutu choroby i macierzynstwa
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

7) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
Fundusz Pracy 1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych,

8) sporzadzenie 1 przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA wraz z
zatacznikami,

9) prawidtowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do
urzedu skarbowego naleznych podatkéw 1 zaliczek na podatek
dochodowy od o0sob fizycznych,

10) dokonywanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy z tytutu
zatrudnienia osOb w ramach grupy robot interwencyjnych 1 robdt
publicznych

11) przygotowywanie przelewow i przekazywanie naleznosci na
rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe

12) prawidtowe dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie
prawomocnych tytutow sagdowych 1 administracyjnych oraz
dobrowolnych deklaracji,



13) terminowe przekazywanie potraconych kwot naleznych osobom
trzecim,

14) uzgadnianie z ksiggami jednostki rozrachunkoéw w zakresie
naleznos$ci osobowych,

15) uzgadnianie z ksiggami jednostki rozrachunkéw z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS,

16) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

17) prowadzenie kart wynagrodzen dochodéw, potraconych zaliczek na
podatek dochodowy, sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1
zdrowotne) oraz kart zasitkowych,

18) sporzadzanie informacji o dochodach 1 pobranych zaliczkach na
poczet podatku dochodowego oraz przekazywanie ich
pracownikom 1 wiasciwym urzgdom skarbowym,

19) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw, ktorzy
ztozyli stosowne o$wiadczenie oraz przekazywanie informacji
pracownikom 1 wlasciwym urzgdom skarbowym,

20) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikow
na emerytury lub renty (np. drukow RP-7 ,,Zaswiadczenie o
wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu"),

21) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

22) monitorowania stopnia wykorzystania funduszu ptac,

23) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych
przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce
publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

24) zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w
przechowywanej dokumentacji,

25) okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach
informatycznych na trwate nos$niki danych,

26) wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i
archiwizowanie dokumentow placowych, podatkowych 1
ubezpieczeniowych,

27) planowanie potrzeb w zakresie sSrodkdéw finansowych na wyptate
naleznos$ci osobowych z uwzglednieniem planu zatrudnienia
sporzadzonego przez kadry,

28) wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu w zakresie
sporzadzania kalkulacji,



29) dokonywania wyplat wynagrodzen, $wiadczen pieni¢znych,
zapomodg, wezasOw pod gruszg z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

2. Znajomos$¢ przepisdOw dotyczacych rachunkowosci jednostki jednostek
sektora finanséw publicznych i zasad polityki rachunkowosci jednostki, a w
szczegolnos$ci organu finansowego (budzetu gminy) w tym:

1) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych organu finansowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych organu finansowego rzetelnie,
bezbtednie 1na biezaco,

3) sprawdzanie przed zaksiggowaniem, dekretu dokumentéw
ksiegowych dokonanego przez upowaznione osoby pod wzgledem
zgodnosci z zaktadowym planem kont,

4) biezace uyymowanie w ksiedze gtdéwnej zapisow dotyczacych
zaistniatych operacji gospodarczych,

5) systematyczna kontrola i1 uzgadnianie obrotow 1 sald kont
syntetycznych z wlasciwymi dokumentami, sprawozdaniami,
planami oraz osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji
pomocniczej,

6) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienia obrotow 1 sald oraz innych
wydrukoéw niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych,

7) sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow,

8) przekazywanie skarbnikowi gminy niezbednych danych
umozliwiajacych sporzadzenie bilansu gminy,

9) sporzadzenia bilansu otwarcia,

10) biezace monitorowanie planu wydatkéw 1 wykonania oraz
sporzadzanie odpowiednich wydrukéw, celem poinformowania
skarbnika gminy o wysokos$ci wykorzystania planu wydatkow,

11) okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach
informatycznych na trwate no$niki danych.
12) informowanie skarbnika gminy o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) praca w wymiarze ¥4 etatu,

2) praca wykonywana w biurze,

3) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb osob niepelnosprawnych,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

5) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,

niszczarka dokumentow).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia:

W miesigcu wrzesniu 2021 rokuwskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Tartow w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.*

VII. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalacznik do ogloszenia.
4. Kserokopig dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem).
5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy(poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).
6. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego
sktadane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego

( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)**.



7. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ tylko
w przypadku osoby niepelnosprawnej , ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych ( poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych — wzér stanowi zatgcznik
do ogloszenia.

0. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu
za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe — wzdr stanowi zatgcznik do ogloszenia.

10. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie— wzor stanowi
zalacznik do ogloszenia.

11. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii— wzor stanowi
zalacznik do ogloszenia.

12.  Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku objetym naborem— wzor stanowi zalacznik do
ogloszenia.

13. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru dla kandydata — stanowi1 zalacznik do ogloszenia.

14. Inne  dokumenty w tym o  posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

15. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

( na liscie motywacyjnym i zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny 1 zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi
podpisami oraz klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych ( innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Specjalista ds.

ksiegowosci budzetowej. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z



prawdq . Zapoznatem/am si¢ z tresciqg Klauzuli informacyjnej dotyczgcej
przetwarzania danych osobowych w procesie naboru”

Kandydaci s3 proszeni o podanie kontaktu telefonicznego w celu
powiadomienia o koncowej selekcji kandydata- o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich

tlumaczeniem na jezyk polski — dokonane przez thumacza przysiggtego.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
1 ztozone osobiscie lub dorgeczone listownie w terminie do dnia

12 pazdziernika 2021 rokudo godz. 15.30 pod adres Urzagd Gminy Tartow ul.
Rynek 2, 27-515 Tartow w zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,, Nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Tarlow ,,Specjalista ds.
ksiegowosci budzetowej”

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz w zamknigte]
kopercie lub wptyng do Urzedu po uptywie wyze] okreslonego terminu

( decyduje data wptywu do Urzegdu) nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

1. Wojt zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny.
2. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty wydawane sa

ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie trzech miesigcy od daty
uniewaznienia naboru.

3. Osoby ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, bedg informowane telefonicznie

lub pisemnie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.



4. Oferty osob, ktére wptynelty w zwigzku z ogloszonym naborem,
nieodpowiadajace wymogom formalnym mogg by¢ osobiscie odebrane przez
kandydatow w terminie trzech miesiecy, po tym okresie zostang komisyjnie
zniszczone.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy

Tarléw przez okres co najmniej 3 miesiecy.

*wybierz wlasciwe
**w przypadku wszczgcia naboru na stanowisko, o ktoére poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;.

Tomasz Elektronicznie
« s L. podpisany przez
Kaminski; Tomasz Kaminski;
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