OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Karczmiska
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. plac i ksieggowosci budzetowej

Numer ewidencyjny naboru: KKB.2110.2.2019.JB
Data publikacji ogloszenia: 25 lutego 2019 r.
Termin skladania ofert: 08 marca 2019 r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska.
I1. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze: ds. ptac i ksiggowosci budzetowe;.

Wymiar czasu pracy: 1 etat (petny wymiar czasu pracy).

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ — brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku ds.
ptac,

7) znajomo$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 300, z p6zn. zm.),

8) znajomo$¢ ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2017 r. poz.
1368, z p6zn. zm.),

9) znajomo$¢ ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1509, z p6zn. zm.),

10) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z pdzn. zm.),
11) znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.),

12) znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936, z pozn.
zm.),

13) znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z2018r. poz. 2174, z pdzn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy
z zakresu prowadzenia przez jednostki samorzadu terytorialnego rozliczen podatku
VAT,

. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) preferowane co najmniej 2 lat stazu pracy na stanowiskach w ksiggowosci budzetowe;j,
2) wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne
3) sumiennosé,



4) komunikatywnos¢ i samodzielno$¢,

5) dyspozycyjnosé,

6) odpornos$¢ na stres,

7) wysoka kultura osobista,

8) umiejetno$¢ interpretowania przepisOw prawa,

9) znajomo$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, z p6zn. zm.),

10) umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych,

11)umiejetnos$é obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office, poczta
elektroniczna, internet.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw w zakresie ptac i §wiadczen pracowniczych, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie | przekazywanie do ZUS dokumentéw zgloszeniowych,
rozliczeniowych i innych wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,
b) sporzadzenie list ptac pracownikéw Urzgdu Gminy, do umoéow o dzieto, zlecen oraz
wszelkich dokumentéw koniecznych do wyptaty,
c) naliczanie w ustalonym terminie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
d) sporzadzenie listy diet dla radnych i sottysow,
e) prowadzenie kart wynagrodzen,
f) naliczanie potracen z tytulu podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek
ZUS, obcigzen komorniczych i innych potracen cigzacych na pracowniku,
g) sporzadzenie deklaracji i informacji podatkowych,
h) terminowe sporzadzenie i wysylanie deklaracji ZUS, PFRON, rozliczenie roczne
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych i1 innych dokumentéw zwigzanych
z wynagrodzeniem i1 ubezpieczeniami spolecznymi,
i) naliczanie ryczaltow za samochdd,
j) naliczenie ekwiwalentu za pranie odziezy, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych,
k) wydawanie pracownikom oraz innym organom zaswiadczen o wynagrodzeniu,
I) przygotowywanie przelewow z wyzej wymienionych ptac;

2) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
przez gming ewidencji i rozliczen podatku VAT,
b) prowadzenie rozliczen podatku VAT Urzgdu Gminy,
C) przygotowywanie miesiecznych rozliczen podatku VAT gminy w ujgciu
skonsolidowanym i przekazywanie ich do urzedu skarbowego,
d) przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu
Skarbowego,
e) wspotpraca z jednostkami budzetowymi gminy w zakresie sporzadzania przez nie
dokumentéw niezbednych do przygotowania skonsolidowanej deklaracji VAT
oraz dokonywania wptat na rachunek budzetu gminy zobowigzan podatkowych
Z tytulu podatku VAT,



f) nadzor nad poprawnosciag danych ujmowanych w umowach zawieranych przez
gming i fakturach wystawianych przez gming w zakresie danych niezbednych do
prawidlowego sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT;
3) planowanie wydatkéw budzetowych zwiazanych z realizacja przydzielonych zadan,
4) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu wykonywanych czynnosci,
5) przekazywanie prowadzonej dokumentacji do archiwum,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
V1. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urz¢du Gminy — Karczmiska Pierwsze, ul. Centralna 17 (budynek nie jest
przystosowany dla osob z dysfunkcjg ruchu):
e praca przy komputerze,
e praca w pozycji siedzacej,
e praca w zespole.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia

0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Karczmiska, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.), w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.
VII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
5) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,
6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ze
wzgledow zdrowotnych,
7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Karczmiska,
11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski,
dokonanym przez tlumacza przysieglego.



Wszystkie dokumenty wymienione w ogloszenia muszg by¢ wilasnor¢cznie podpisane,
a w przypadku sktadanych kopii, powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

VII1. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - ds. plac
| ksiegowosci budzetowej” do dnia 08 marca 2019 r. godz. 14.00 (decyduje data wptywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Justyna Bochra, pok. Nr 19 I pigtro, tel. (81) 828-70-26
wew. 124,

Dokumenty: zyciorys (CV) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze”.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne okres§lone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony.
Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w jednostce samorzadowej odbywa w tym czasie
stuzbe przygotowawcza.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Karczmiska oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Karczmiska.

\-\ Katarzyna Socha

Zastgpca Wojta Gminy Karczmiska



