OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wéjt Gminy Komancza
38-543 Komancza 166

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W KOMANCZY, 38-543 KOMANCZA

STANOWISKO ds. PEAC I OBSEUGI KSIEGOWEJ PROJEKTOW

Wymiar etatu: pelny etat

I.

1.
2.
3. Obliczanie i pobieranie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
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9.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy.
Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie naleznosci ZUS.

i roczne rozliczanie podatnikow.

Prowadzenie dokumentacji oraz zgloszefi do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
pracownikéw oraz innych oséb fizycznych z ktérymi zawierane sg umowy-zlecenia lub
umowy o dzieto.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia.

Prowadzenie ksiggowosci projektdéw finansowanych z udziatem srodkow UE.

Rozliczanie kart drogowych transportu wewnetrznego Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosziéw ksztalcenia milodocianych
pracownikéw (réwniez ksiggowanie).

Prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowe;.

10. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

II. Wymagania niezbedne:

1) powinna posiada¢ obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r. Nr
223, poz. 1458 z pdzi. zm.),

2) powinna posiada¢ peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pehi
praw publicznych,

3) nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) powinna cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

5) powinna posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i 4 letni staz
pracy lub wyksztalcenie wyzsze i roczny staz pracy,

6) powinna posiada¢ dobrg znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze sprawozdawczoscia
oswiatowa, szczegblnie z SIO,

7) powinna posiada¢ znajomos$¢ zagadnien zwigzanych ze wspdlpracy z ZUS,

8) powinna posiada¢ znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z obstugg ksiegowa projektow
finansowanych z udziatem $rodkow UE,

9) powinna posiada¢ znajomos$é pakietéw biurowych Microsoft Office, Open Office
oraz programow: Radix i Platnik oraz program SIO,

10) powinna posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.



II1. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

1) powinna cechowa¢ si¢ kreatywnoscia, komunikatywnoscia i umiejetnoscia
pracy w zespole,

2) powinna posiadaé¢ ogdlng wiedze na temat Gminy Komancza,

3) powinna posiada¢ znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego na
poziomie podstawowym, '

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

9

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 14A/2010 Wéjta Gminy Komancza
z dnia 15 marca 2010 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Komanczy,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazar zdrowotnych do pracy
na stanowisku urzedniczym,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu
Z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

10) oswiadczenie , ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.)

Kopie dokumentéw powinny byé poswiadczone za zgodno$é z oryginatem, co najmniej
przez osobg skladajaca dokumenty aplikacyjne.

V.

Informacje dodatkowe

1) dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do 18 czerwca 2012 r. w zamknigtych
kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,;Nab6r na stanowisko do spraw ptac
i obshugi ksiggowej projektéw”, w nastepujacy sposdb:

a) osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Komanczy (pokdj nr 9) od poniedziatku
do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00,

b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Komanczy, 38-543 Komaricza 166
(decyduje data wptywu do Urzgdu — dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po wyznaczonym
terminie nie bgdg rozpatrywane).

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, dopuszczonych do II etapu zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Komanczy oraz na

2)



tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Komarniczy.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Komanczy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Komariczy.

4) Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w sekretariacie Urzedu Gminy w Komariczy lub

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Komanczy (dost¢pny na stronie
www.komancza.pl)

NOJT GMINY
KOMANCZA
anl. bocdkarpackie

Komaricza, dnia 04 czerwca 2012 1.



