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I,  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

('S

WOJT GMINY GNIEWINO
84-250 GNIEWINO, UL. POMORSKA 8

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

w REFERACIE FINANSOWYM - CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

obywatelstwo polskie,
niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentél z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, albo ukonczyla srednia, policealng lub
pomaturalng szkote ekonomiczna,

posiada co najmniej dwuletnia praktyke w ksiegowosci,
biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw: word, excel,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,
wiedza na temat Gminy Gniewino i jej jednostek organizacyijnych,
znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 lipca 2017r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw

oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnoscei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomosc¢ przepisoéw o podatku od towaréw i ustug (VAT),

znajomos¢ przepiséw o podatku dochodowym (PIT),

. znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i zasad naliczania skladek na

ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (ZUS),

- Systematycznos¢,  starannosé, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie, adpowiedzialnosé,

komunikatywnos¢, samodzielnosé, odporno$¢ na stres, uprzejmasé i zyczliwoscé
w kontaktach z obywatelami.

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie ksiggowosci budzetowej,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczyeh i finansowych,
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. referencje dotychezasowych pracodawcow,
12.

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek budzetowych,

terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu

podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT,
comiesi¢ezne rozliczanie podatku VAT, sporzgdzanie deklaracji

pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i platnosci podatku
Skarbowego,

podatkowej oraz
VAT do Urzedu

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami pracownikow Urzedu Gminy

1 zleceniobiorcdw, w tym migdzy innymi sporzadzanie list ptac, doka

nywanie

potracen zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami (podatek PIT,
sktadki ZUS). Prowadzenie kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw, dla ktorych

sporzadzane sg listy plac,
wyliczanie sktadek ubezpieczeniowych od dokonywanych wyplat wy

nagrodzen za

pracg dla wszystkich pracownikéw, dla ktérych sporzadzane sg listy ptac oraz

terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i polecen przelewéw ZUS,

wspolpraca z instytucjami: ZUS, US, PFRON,

przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
wykonywanie innych prac z zakresu ksiegowosci niewymienionych wyzej zadan

w ramach kwalifikacji pracownika.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

czas pracy 8-godzinna dobowa norma czasu pracy od poniedziatku d
(40 godzin tygodniowo),
praca przy monitorze ekranowym,

piatku

czgste kontakty telefoniczne i bezposrednie 7 klientem zewnetrznym oraz

z pracownikami Urzedu Gminy

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikdcje (certyfikaty,

zaswiadczenia, dyplomy itp.) ‘
kserokopie swiadectw pracy, ¥
kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysl
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzyst
z praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobow
rekrutacji (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z pézn. zm.),

oswiadczenie o bieglej znajomosci obstugi komputera w zakresie pro
1 excel,

nie lub umyslne
aniu w pelni
ych na potrzeby

bramow: word

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (DE U. Nr 223, poz.

1458 z poan. zm.) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu
niepetnosprawnoég,

otwierdzajgcego



VI.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu czerweu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Gniewino, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6

VIIL
Wymagane dokumenty mozna przesla¢ poczta na adres: Urzad Gmi

0.

ny Gniewino,

ul. Pomorska 8, 84-250 Gniewino lub sklada¢ w sekretariacie

Urz¢du Gminy Gniewino przy ul. Pomorskiej 8.

Oferty przesylane poczty i skladane w Urz¢dzie Gminy musza zZawieraé

dopisek na kopercie ,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
20.07.2018 r. do godz. 14" ( decyduje data wplywu
dokumentéw aplikacyjnych do Urz¢du Gminy Gniewino
Oferty, ktore wplyng po terminie do Urzedu Gminy nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:

1. Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne okreslone w oglosze

” w terminie do

niu

i zakwalifikujg sig do dalszego postepowania, zostana zaproszeni na fozmowe

kwalifikacyjng drogg elektroniczng email oraz poczta tradycyjna.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
[nformacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Gniewino,

ul. Pomorska 8.
3. Dokumenty kandydatow nie zakwalifikowanych do dalszego etapu pt
zostang zniszczone w ciggu 30 dni od zakonezenia procedury naboru
dokumentdéw dokonuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskic
smiszezenia dokumentdéw aplikacyjnych sporzadza si¢ protokot..

rocesu naboru
Likwidacji
h. Z czynnosci

4. Wymagane dokumenty, tj. CV 1 list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnfa% 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6Zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r,
o0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z péZn. zm.)” z wtasnorecznym podpisem.

5. Termin zatrudnienia: sierpieni 2018 r.
wOJT GMINY
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Gniewino, 11,07.2018 1.

mgr Zbigniew Walczak
>l "‘5




