Nasz znak: KO.2110.1.2017
Wojt Gminy Gietrzwald
oglasza nabor na stanowisko Inspektora ds. rozliczen z tytulu wynagrodzen
i spraw pracowniczych
w Referacie Obshugi Jednostek w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko powinni spetniaé:

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci i finansow,

- minimum 3-letni staz pracy w komorce finansowej w jednostkach samorzadowych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popetione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- znajomo$¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowej oraz ustaw o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o ubezpieczeniach spotecznych.

I1. Wymagania dodatkowe:
- samodzielnos$¢, sumienno$¢, doktadno$é,
- umiejetno$¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- dyspozycyjnos¢,

III. Warunki pracy na danym stanowisku:
- miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2,
- wymiar etatu — caty etat,
- rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantow,

IV. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (jednolity tekst Dz. U. z 2016r., poz. 2046),
wynosi 10,16%.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ Dokonywanie comiesigcznych rozliczen z tytutu naleznosci ZS-P w Szabruku, ZS-P w Gietrzwaldzie,
ZS-P w Biesalu, i Gimnazjum z tytulu wynagrodzen i zasitkow wobec ZUS i1 US, sporzadzanie
deklaracji w tym zakresie.

2/ Uzgadnianie i sprawdzanie danych przygotowanych przez kadry, dotyczacych poszczegolnych
pracownikdéw, w zakresie zwolnien, urlopow, potracen, wyréwnan itp. zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym list plac.

3/ Wydawanie i podpisywanie w imieniu pracodawcy zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

4/ Sporzadzanie zestawien bedacych podstawg wnioskow o refundacje wynagrodzen wynikajaca z umow
zawartych przez obstugiwane jednostki.

5/ Dokonywanie wyliczen i rozliczen $rednich wynagrodzen nauczycieli, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie.

6/ Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie zatrudnienia i wynagradzania.

7/ Wprowadzanie danych do oprogramowania dostarczonego przez bank i przygotowywanie przelewow

w zakresie dokumentéw prowadzonych na stanowisku pracy oraz odbieranie i uzgadnianie
wyciagdw bankowych dotyczacych rachunkéw obstugiwanych jednostek.
8/ Obsluga obowigzujacych systeméw komputerowych w zakresie dotyczacym Gimnazjum, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci, w tym prowadzenie miedzy innymi:
a/ analityki do wyodrebnionych rachunkow bankowych,
b/ analityki do kont wydatkéw budzetowych,
¢/ analityki rozrachunkow z dostawcami,
d/ analityki pozostatych rozrachunkow,
e/ analityki rozrachunkow publiczno — prawnych,



f/ analityki inwestycji w trakcie i nie przekazanych na majatek jednostki,
g/ ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,
oraz
sporzadzanie zestawien obrotow i sald, sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych oraz
wszelkich zestawien danych niezbednych na potrzeby wewngtrzne obstugiwanych jednostek w
zakresie prowadzonej ksiegowosci.

9/ Przeprowadzanie kontroli wstgpne;j i biezacej dokumentow ksiggowych, opisanych przez pracownikow
obstugiwanych jednostek, w tym sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz informowanie Wojta lub Skarbnika o podejrzeniu naruszenia dyscypliny finansow
publicznych przez pracownikéw przedktadajacych dokumenty ksiegowe.

10/ Terminowe sporzadzanie i dekretowanie dokumentoéw ksiggowych w sposob zapewniajacy wlasciwy

przebieg operacji ksiggowych oraz ich bezpieczenstwa.

11/ Opracowywanie planow finansowych poszczegélnych zadan realizowanych w obstugiwanych

jednostkach i biezaca kontrola ich realizacji.

12/ Wspoétudzial w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych z wykonania planu wydatkéw budzetowych

jednostki samorzadu terytorialnego, w tym:

a/ przygotowanie danych, w postaci informatycznej, do sporzadzania sprawozdan z wykonania planu
wydatkow jednostek obstugiwanych

b/ przygotowanie danych, w postaci informatycznej do sporzadzania bilansu jednostek
obstugiwanych.

13/ Prowadzenie podrgcznego, aktualnego zbioru przepisow obowigzujacych przy wykonywanych

czynnosciach.

14/ Opracowywanie rocznych i okresowych analiz z wykonania planu finansowego jednostek

obstugiwanych.

15/ Opracowywanie wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych.

16/ Rozliczanie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i ujecie ich

w ksiggach rachunkowych.

17/ Nalezyte przechowywanie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych i sprawozdawczos$ci

finansowe;.

18/ Prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentow.

19/ Naliczanie amortyzacji Srodkoéw trwatych i prawidtowej ewidencji w tym zakresie.

20/ Kontrola prowadzenia prawidtowej gospodarki kasowej oraz drukow $cistego zarachowania.

21/ Dbatos¢ o aktualnos$¢ i kompletnos$¢ przepiséw, ktorych znajomos¢ jest niezbedna na zajmowanym

stanowisku.

VI. Oferty powinny zawieraé nastepujace dokumenty:

- list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

- zyciorys (CV),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

- dokumenty potwierdzajace staz pracy,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia
za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

- o$wiadczenie o korzystaniu z peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

VIL Informacje dodatkowe:

1/ Na wolne stanowisko urzednicze moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie
cywilnej,



2/ Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane sa do odbycia
stuzby przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza,

3/ Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowej” - osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy 11-036
Gietrzwald, ul. Olsztynska 2, w terminie do dnia 24 lutego 2017r. do godz. 15".

4/ Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

5/ Dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. (89) 524-19-00.

6/ Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (jednolity tekst Dz. U. z 2016r., poz. 922).

7/ Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie
w budynku urzgdu.



