Zalacznik do Zarzadzenia Nr 30/2022
Wéjta Gminy Fatkow
z dnia 30 czerwca 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Fatkow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Falkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Fatkow

1. Stanowisko pracy:

Referent ds. ksieggowosci Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

wymiar czasu pracy: 3/5 etatu

2. Wymagania niezbedne:

)
2)
3)

)

e Lo o —

N
p—

7)

3.

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych, tj. ustaw: o samorzadzie gminnym. o finansach
publicznych. o rachunkowosdci. o podatku od towaréw i ushug, o podatku od 0sob
fizycznych i prawnych. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych. o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz
rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera, tym pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna.

Wymagania dodatkowe:

I} doswiadezenie zawodowe w sektorze administracji publicznej lub innych jednostkach

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow.
umiejetnose pracy w stresie 1 pod presja czasu.,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej,
komunikatywnos¢,

sumiennose.

obowigzkowos¢.

dyspozycyjnose,

dobra postawa etyczna.

wyksztatcenie wyzsze: ekonomia.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie  rachunkowosci  zgodnie z  obowigzujacymi  przepisami 1 zasadami
polegajacymi na biezgcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

b) przyjmowanie faktur, rachunkéw, uméw cywilno-prawnych i innych oraz sprawdzanie
ich pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajac datg i podpisem.

c) sporzadzanie przelewdéw  bankowych dla  poszczegdlnych  kontrahentow —w

obowigzujacych terminach.

) prowadzenie i uzgadnianie kont rozrachunkowych,

¢) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej w zakresie zaangazowania wydatkow
budzetowych obstugiwanej jednostki,

f) naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i terminowe

odprowadzanie naleznych kwot na rachunek bankowy ZFSS,

g) sporzadzanie list ptac pracownikow Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej.

h) sporzadzanie Kart wynagrodzen i rocznych informacji o dochodach PIT.

1) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw GOPS,

j) sporzadzanie list ptac zasitkow chorobowych pracownikéw GOPS,

k) wspotpraca z ZUS w zakresie naliczania 1 rozliczania skladek na ubezpieczenia
pracownikdw obstugiwanej jednostki,

) wspolpraca z urzedem skarbowym w zakresie naliczania 1 przekazywania podatku od
wyptaconych wynagrodzen 1 swiadczen w tym sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie
informacji PIT,

m) prowadzenie ewidencji w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych i kont zespotu
s

n) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz uzgadnianie ich ze stanem faktycznym
dla obstugiwanej jednostki,

0) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych dla obstugiwanej jednostki;

2) wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych a w
szezegolnoscet:

a) terminowe skladanie informacji lub deklaracji do PFRON,

b) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na PFRON.

3) prowadzenie ewidencji podatku VAT obstugiwanej jednostki oraz dokonywanie rozliczen z
tego tytutu z urzgdem skarbowym w tym:

a) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,

b) sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji VAT-7 dla obstugiwanej jednostki.

¢) terminowe rozliczanie i przekazywanie naleznej kwoty podatku do budzetu Gminy:

4) wspolpraca 2 Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczen refundowanych form
zatrudnienia:
5) odpowiedzialnos¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa z obstugag komputera powyzej 4 godzin wykonywana w
siedzibie Urzedu Gminy w Fatkowie oraz miejscach wskazanych przez pracodawce w
poleceniach wyjazdu stuzbowego,

2) praca w 3/5 wymiaru czasu pracy przez trzy dni w tygodniu w godz. od 7.00 do 15.00.
Pracownik  posiadajacy orzeczenie o znacznym lub  umiarkowanym  stopniu
nicpetnosprawnosci - od godziny 7.30 do 14.30 -

3) stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku wyposazonego w winde i podjazd dla
niepetnosprawnych.
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4)

wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach dla pracownikéw samorzadowych
wyplacane jest jeden raz w miesigcu.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

7)

8)

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie.
kserokopie  $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

kserokopie  dokumentéw  (po$wiadczone  przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadezenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelma zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadezenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobidcie w
sekretariacie Urzedu (pokoj nr 110) lub doreczone listownie w terminie do dnia 11 lipca 2022
r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy w Fatkowie. ul. Zamkowa 1A. 26-260 Fatkow w

zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Urzedzie Gminy w Falkowie .

8. Informacje dodatkowe:
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informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych -
W miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
nicpelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
aplikacje. ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Falkowie). nie beda rozpatrywane;

nie ma mozliwosci uzupeiania dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji.
osoby spelniajgee wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rOZIMowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Fatkowie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu.
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Henryk Korieczny
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