Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy w Raciazku

ul. Wysoka 4, 87 — 721 Raciazek
tel. 54 283 16 61

2. Informacje ogoélne dotyczace stanowiska pracy:
Stanowisko ds. ksiegowosci

Wymiar czasu pracy — pety etat.

Rodzaj umowy — umowa o prace.

Podstawowy system czasu pracy. -
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Racigzku.

3. Wymagania niezbgdne:

a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
b) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: finanse i rachunkowosé lub pokrewne,
¢) minimalny staz pracy - 3 lata,

d) znajomo$¢ nastepujgcych przepiséw prawa:

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o finensach publicznych,

- Ustawa o rachunkowodci,

- Ustawa ordynacja podatkowa.

€) umiejetnosé obstugi programéw FKB+, PEACE+ firmy Radix, Platnik.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ interpretacii przepisow prawa,

b) umiej¢tnos¢ obshigi Systemu Informacji Prawnej LEX,

¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) odpowiedzialno$¢, rzetelnodé. dobra organizacja pracy, samodzielnosé, komunikatywnosé,
skrupulatnosé,

e) dyspozycyjnosé.
S. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga programu FKB - Systemu Ksiggowosci Budzetowej, oraz programu KASA+
- Systemu obstugi kasy.

Wprowadzanie faktur do programu FKB.

Wprowadzanie i wysylanie deklaracji JPK_ V7M.

Wykonywanie przelewow z konta bankowego Urzedu Gminy.

Opisywanie faktur { innvch dokumentoéw finansowych.

Prowadzenie ewidencji diet radnych i sottysow.
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7. Zastepstwo w kasie Urzedu Gminy podczas nieobecnosci kasjera.

8. Sporzadzaniu list plac pracownikéw urzedu,

9. Prowadzeniu spraw w zakresie rozliczef z ZUS 2z tytulu wynagrodzen i zasitkéw,
10. Dokonywaniu rozliczef z Urzedem Skarbowym.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. 0 jezyku polskim (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone w jezyku polskim.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku znajdujacego sie pod adresem :

ul. Wysoka 4, Racigzek — budvnek nie jest wyposazony w winde.

2) Praca administracyjno — biurowa, obstuga biurowych urzadzen technicznych i komputera
z monitorem ekranowym powvzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznvch.

7. Informacia o wskazniky zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacvm cate upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jedrostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej craz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV). uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

- oryginat kwestionariusza oschowego,

- kserokopie dokumentéw poiwiadczajgcych wyksztalcenie,

- kserokopie za$wiadczed o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty dotyczace dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadczenie o pelnei zdolnoéei do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o riekaralnodci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb notrzebnych do procesu rekrutacii,

- oswiadczen'e o stanie zdrowiz pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- w przypadku kandydatz 7 orzeczong niepelnosprawnoscig — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

9. Termip i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezv sktacaé w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci” osobiscie w sekretariacie urzedu
(pok. Nr 3) Jub przestaé na adres Urzedu Gminy w Racigzku, ul. Wysoka 4, 87 — 721
Raciazek w terminie do dnia 22.12.2023 r. do godz. 15 3° (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy). Dokumenty zfozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Racigzek craz ne tablicy ogloszen urzedu.



