Zalacznik nr 1
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Zabrodzie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy w Zabrodziu ul. Wl St. Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie

Stanowisko: Inspektor ds. ksiegowosci analitycznej

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego

lub umys$lne przestgpstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki lub specjalno$ci: ekonomia,
rachunkowos¢, finanse);

minimum rok do$wiadczenia w ksiggowosci budzetowej poparty $wiadectwami pracy
lub zaswiadczeniami o zatrudnieniu;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

znajomos$¢  przepisoOw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku
dochodowym o0s6b fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o pracownikach
samorzagdowych, o ochronie danych osobowych, o podatku od towardéw iustug, o
realizacji  zadan  zwigzanych  z Panstwowym  Funduszem  Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych; Kodeks pracy.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)

umiejetnos¢ obstugi programéw PLATNIK, PEFRON, Info System GROSZEK;
umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

dyspozycyjnos$¢, komunikatywnosc¢;

wysoka kultura osobista;

odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

ustalenie zaangazowania wydatkdw na wynagrodzenia oraz biezaca weryfikacja
wykonania wydatkéw w zakresie wynagrodzen, sporzadzanie wnioskéw do budzetu
oraz harmonograméw wydatkow;

prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych pracownikow;
sporzadzanie deklaracji rocznej PIT;

naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

kompletowanie na biezagco dowoddw ksiegowych z wyciggami bankowymi;
sporzadzanie 1 wysylanie miesiecznych deklaracji VAT/plik JPK;

Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt.



8) Przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i

instrukcja.

9) Wykonanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. WarunKi pracy:

1.

2.

SIS

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. W1. St. Reymonta 51,
07-230 Zabrodzie;

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, w przypadku
0sOb niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowigzuje
skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo);

praca biurowa w pomieszczeniu o trzech stanowiskach pracy;

u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

prawidlowe warunki o§wietlenia;

niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;.

5. Wymagane dokumenty:

N

B

=

10.
11.

CV z opisem pracy zawodowej (odrgcznie podpisany)
List motywacyjny (odrgcznie podpisany)
Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(odrecznie podpisany) — Zalacznik nr 2 |
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zalacznik nr 3
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng RODO dotyczaca
przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogloszeniu
o naborze (odrecznie podpisane) — Zalgceznik nr 4,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w przysziych
postgpowaniach rekrutacyjnych- Zalacznik nr 5
Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie w
pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych speknienie dodatkowych
wymagan od kandydatow,
Kserokopie dokumentow poswiadczajacych odbyte kursy, szkolenia (..)
Podpisane o$wiadczenie - zalacznik nr 6 w tym:
e Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych (odrgcznie podpisane)
e Os$wiadczenie kandydata o niekarno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (odrgcznie podpisane)
e Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (odrgcznie
podpisane)
e os$wiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku, o ktore si¢ ubiega (odrecznie podpisane)
e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odrgcznie
podpisane)

Woéjt Gminy Zabrodzie informuje, ze w miesigcu maju 2023 roku wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb



niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow w
zaklejonych kopertach do siedziby Urzedu z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko:
Inspektor ds. ksiegowosci analitycznej” w terminie do dnia 19.06.2023r do godz.
16:00 — Kancelaria Urz¢du Gminy w Zabrodziu, lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Zabrodziu, ul. WL St. Reymonta 51 07-230 Zabrodzie (decyduje data wplywu).
Dokumenty zloZzone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w Urzg¢dzie Gminy
Zabrodzie.

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozy¢:
oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz, oryginat
Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, za§wiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od
lekarza medycyny pracy, potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osoby, ktore spetnity niezb¢dne wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.

Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
mogag by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow zostang one
komisyjnie zniszczone.

Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w tym procesie rekrutacyjnym jest
Wojt Gminy Zabrodzie. Pelna tres¢ obowiazku informacyjnego dostepna jest na stronie
internetowej www.zabrodzie.pl zakladka RODO oraz w siedzibie Urzgdu Gminy przy ul.
Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie.

Zabrodzie, dnia 06 czerwiec 2023r.


http://www.zabrodzie.pl/

