Perlejewo, 6 grudnia 2021 r.

WOJT GMINY PERLEJEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PERLEJEWO

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Perlejewo

Perlejewo 14,17-322 Perlejewo

II. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

[Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5

6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

2) Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

praktyczna umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows
i pakietu Office.

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Znajomos$¢ przepisow z zakresu: finansow publicznych i rachunkowos$ci, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz  przepisdbw wykonawczych do  wymienionych  ustaw,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), Statutu Gminy Perlejewo.

4) Wysoka kultura osobista, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow.



5 Cechy osobowosci: dyspozycyjnos¢, obowigzkowos$é i terminowo$¢ w zatatwianiu spraw,
rzetelno$¢, systematycznos$¢ i punktualnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odporno$é na
stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obstuga finansowo - ksiegowa jednostek organizacyjnych Gminy Perlejewo, w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;
2) sprawdzanie dowodow do wyptaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
3) sporzadzanie przelewdédw na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowodow
4) Zrodtowych z zachowaniem terminow ptatnosci;
5) uzgadnianie ewidencji syntetycznych ianalitycznych;
6) wykonywanie wszelkich czynnosci wymaganych przepisami prawa;

2. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Perlejewo polegajagcych m.in. na:

1) naliczaniu wynagrodzen osobowych i bezosobowych (sporzadzanie list ptac),
2) naliczaniu zasitkbw ZUS oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji dot.
poszczegolnych zasitkow,

3) rozliczaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

4) naliczaniu zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen oraz sporzadzaniu
rocznych deklaracji z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych,

5) sporzadzaniu rocznych informacji o przychodach z innych Zrédet oraz
0 dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11);

6) terminowym sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej miesiecznych deklaracji
ZUS,

7) terminowym  sporzadzaniu  dokumentacji  dotyczacej  zgtoszenia
lwyrejestrowania pracownikdw z ubezpieczen;

8) prowadzeniu zbioru kart wynagrodzen pracownikow,

9) sporzadzaniu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen
do celéw emerytalno-rentowych;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwatych;

naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek organizacyjnych Gminy;

prowadzenie spraw w zakresie rozliczers z kontrahentami oraz w zakresie rozliczer VAT;

zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw ksiegowosci budzetowej

| w czasie jego nieobecnosci;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej i samorzgdowej;

9. przygotowywanie materiatbw do opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdan
zwykonania budzetu w zakresie prowadzonych spraw;

10. opracowywanie projektoéw aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw;

11. sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

o gk w



12. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegétowych, polecen wdjta,
zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.

V. Warunki pracy

1. Zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze - petny etat (40, godzinny),
8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku.

2. Praca stacjonarna w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo. P

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej przy monitorze
ekranowym.

4. Pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy na czas nieokreslony.

5. Wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych(Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 z pdzn. zm.).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Perlejewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplomu lub zaswiadczenia
o stanie odbytych studiéw),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych),

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo,
Perlejewo 14, lub pocztag na adres Urzedu Gminy Perlejewo, 17-322 Perlejewo, Perlejewo 14
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej™ w terminie do dnia 23 grudnia 2021 r. do godz. 15.00.



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej



