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WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora w Referacie Finansow i Podatkow w Urzedzie Gminy Miréw

Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urzedniczym - Inspektora
w Referacie Finanséw i Podatkow.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peta zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$é za umysine przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, specjalnoé¢ — finanse, ekonomia, podatki lub
rachunkowos¢.

7) co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

8) minimum 1 rok do§wiadczenia na samodzielnym stanowisku ksiggowym,

9) znajomo$¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych preferowany program FIKS,
doswiadczenie w obstudze programu Platnik,

10) biegta znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego, znajomo$é pakietu
Microsoft Office,

11) znajomos¢ i umiejetnos¢ zastosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie — ustawy o
finansach publicznych, rachunkowosci, o samorzgdzie gminnym, Kodeksu pracy, KPA ,
przepisow prawa podatkowego i o ubezpieczeniach spolecznych.

. Wymagania dodatkowe
1) odpowiedzialnosé, samodzielno$é i kreatywnosé,
2) umiejetno$é planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,
4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,
5) odporno$¢ na stres.

II. Zakres zadan na stanowisku urze¢dniczym:

W zakresie wydatkow:

—

2.

. Biezgce dekretowanie i ksiggowanie wydatkéw budzetowych GOPS.

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkow inwestycyjnych, w tym realizowanych ze

Srodkéw UE..

. Ewidencjonowanie i kontrolowanie zaangazowania wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy.

. Sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna kontrola).

. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie wydatkéw
budzetowych w sposob okreslony w przepisach.

. Analiza i kontrola kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie weryfikacji
kont ksiggowych, wyjasnienie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont.

. Sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda.

. Rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.



W zakresie dochodow:
9. Ewidencja ksiggowa dochodéw GOPS i terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw do

organu.
10. Przygotowywanie danych oraz terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych w zakresie dochodéw budzetowych w sposob okres§lony w przepisach oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.
W zakresie wynagrodzen:
11. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami pracownikéw Urzedu Gminy i GOPS,
zleceniobiorcow, w tym miedzy innymi list plac, kart wynagrodzen pracownikow.
12. Naliczanie i sporzadzanie listy wyplat diet radnych gminy i soltysow.
13. Sporzadzanie listy wyptat ryczaltéw samochodowych dla pracownikéw Urzedu Gminy i GOPS.
14.Wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia.
15, Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi pracownikow
- wspolpraca w tym zakresie z ZUS.
16. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych wszystkich
pracownikéw z wylaczeniem o$wiaty — wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym.
17. Zakatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczen spolecznych pracownikow, zleconych przez
Skarbnika Gminy.
18. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen.
19. Stala analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokoséci faktycznie
wyplaconych wynagrodzen w stosunku do planu.
20. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
21. Terminowe dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikéw oraz zobowigzan do ZUS i US.

W zakresie pozostalych zadan:
22. Sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej z zakresu prowadzonej

jednostki.

23. Prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych dla jednostki GOPS.

24, Prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych dla Urzedu i GOPS.

25. Terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu w zakresie
obstugiwanej jednostki.

26. Udziat w realizacji zadan zwigzanych z PPK.

27. Znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanym zakresem czynnosci, w szczegdlnosci ustaw:
o rachunkowosci, finansach publicznych, dyscyplinie finansow publicznych oraz rozporzadzen

wydanych na podstawie powyzszych ustaw.
28. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wdjta, Sekretarza i Kierownika Referatu.

III. Warunki pracy na stanowisku
1) rodzaj pracy: praca umyslowa, praca przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym,
2) pracana pebny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) wynagrodzenie zgodne =z przepisami regulujagcymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorgcznym podpisem,
3) wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zalgcznika).
4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych - wlasnorgcznie podpisane (wg zatacznika)
5) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie (wg zalacznika),
- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,



- 0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata)

7) kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych kursach
1 szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktore skladana jest aplikacja (potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

8) kserokopie swiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z
2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

10) zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku pozostawania w
stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne o$wiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw w pazdzierniku 2020 r.
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze
— Inspektora w Referacie Finansow i Podatkéw na parterze budynku Urzedu Gminy Miréw do
skrzynki podawczej lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503
Mirow Stary, w terminie do 9 grudnia 2020 roku do godziny 15.15.

(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne i dopuszezonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Mirdw.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Miréw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé podpisane i opatrzone
klauzulg : ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogédlne rozporzadzenie o ochronie danyclﬂ publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Miréw Stary, dnia 25.11.2020r. A —



