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OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA ZASTEPSTWO
w Urzgdzie Gminy Krzemieniewo

WOJT GMINY KRZEMIENIEWO
ul. Dworcowa 34 64-120 Krzemieniewo

oglasza nabor kandydatéw na zastepstwo
w Referacie Finansowym

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
obywatelstwo polskie
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw  publicznych.
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane odpowiadajace zakresowi zadah na stanowisku,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych,

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

doswiadczenie zawodowe W zakresie spraw kadrowych,

dodatkowym atutem bedzie praca wykonywana wczesniej w administracji rzagdowej lub
samorzadowej,

sumiennos¢, rzetelno$¢, samodzielno$e,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ redagowania pism 1 podejmowania decyzji oraz $ledzenia przepisOw
prawnych,

znajomos¢ przepiséw dot. procedur administracyjnych, ustawy
0o samorzadzie gminnym, ustawy 0 pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego (KPA)

WARUNKI PRACY:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
umowa na czas zastgpstwa pracownika,

gotowos¢ do pracy od dnia 01 marca 2023 r.

praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wymiar czasu pracy: peten etat, tj. 8 godz. na dobe w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane na 1 pigtrze w pokoju biurowym. Brak windy oraz
platformy  schodowej.  Brak  toalety  dostosowanej do  potrzeb  o0séb



2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

z niepetnosprawnosciami. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy,
meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w Urzedzie
w miesigcu styczniu 2023 r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wynosil ponizej 6%

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

sprawdzanie opisu merytorycznego, opis faktury pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz kwalifikowanie i przypisywanie na dokumencie PK dowodow
ksiggowych do zaptaty (faktur, rachunkoéw, not ksiggowych),

wprowadzanie przelewoéw do systemu bankowosci elektroniczne;j,

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac wynagrodzen, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, ryczattow i innych $wiadczen,

naliczanie odpisu na ZFSS,

dokonywanie wszystkich rozliczen dotyczacych podatkow od wynagrodzen,
prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie zbiorczych dokumentow PIT wydawanych pracownikom, oraz sporzadzanie
1 terminowe przesylanie rozliczen PIT do Urzgdow Skarbowych ,

sporzadzanie deklaracji 1 raportow oraz i1 wszelkich rozliczen do ZUS 1 PFRON oraz
terminowe przekazywanie dokumentéw do ZUS i PFRON

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen 1 sktadek ZUS,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne

oraz przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do przejscia pracownika na emeryture,

11) biezaca archiwizacja dokumentoéw ksiegowych,
12) wykonywanie innych zadan biezacych zleconych przez przetozonych.
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WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny ,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie §wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy kandydata do pobrania w siedzibie Urzedu Gminy,
Krzemieniewo, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.krzemieniewo.pl
klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydatki/kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

wlasnorecznie podpisane os§wiadczenie kandydatki/kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydatki/kandydata o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem za umyslne przest¢pstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ — w przypadku
kandydata/kandydatki, zamierzajgcego/ej skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
gdy znajduje si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW


http://www.krzemieniewo.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lutego 2023 r. godz. 14:00.
e Decyduje data: stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow :

Urzgd Gminy Krzemieniewo,

ul. Dworcowa 34,

64-120 Krzemieniewo, pokdj nr 10

. INNE INFORMACJE

e Na kopercie prosimy poda¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru kandydatéow na zastepstwo
w Referacie Finansowym”.

e Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

e Informacje o terminie rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszczane
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.krzemieniewo.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy przy ul. Dworcowej 34 , 64-120
Krzemieniewo

Wojt Gminy
/-/ Radostaw Sobecki

Krzemieniewo, dnia 8 lutego 2023 r.



