Burmistrz Miasta Sompolno

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM
w Sompolnie ul. 11 Listopada 15

1.

[5]

KSIEGOWY - 1 etat

Wymagania formalne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

c) wyksztalcenie $rednie ( preferowane wyzsze ) ekonomiczne

d) posiadanie 2 - letniego stazu pracy

¢) niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe

f) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosé przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o
rachunkowaosci, o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych i o systemie ubezpieczen
spolecznych

b) umiejetnosé obstugi komputera ( program WORD, EXCEL, PEATNIK i programy
ksiegowe oraz umiejetnos$é korzystania z zasobow internetowych)

¢) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnoscé.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- wprowadzanie do systeméw programoéw budzetowych zadekretowanych dowodow
ksiggowych,

- biezaca kontrola kompletnosci i zupetnosci raportow kasowych oraz ich dekretowanie,

- terminowe przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji archiwalnej
prowadzonej przez stanowiska ksiggowosci budzetowej.

- biezace sporzadzanie kopii zapasowych baz danych programéw wykorzystywanych w
ksiggowosci,

- wydawanie za pokwitowaniem drukéw Scistego zarachowania KP i czekow
gotowkowych oraz przyjmowanie zuzytych KP, a takze prowadzenie ewidencji drukéw
Scislego zarachowania KP i czekow gotéwkowych,

- naliczanie we wlasciwych terminach i kwotach wynagrodzen ze stosunku pracy, umow
cywilnych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, naliczanie
list plac i wyplat, rozliczanie zwolnien lekarskich i wynikajgcych z nich swiadczen i
wynagrodzen dla pracownikoéw oraz prowadzenie ewidencii kart zasitkowych,

- dokonywanie we wlasciwych terminach zgloszen do ubezpieczen i wyrejestrowan,

- prawidlowe obliczanie wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoleczne, skladek na
ubezpieczenie zdrowotne, skladek na Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych do ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji przelewu w celu terminowej
zaplaty,

- prowadzenie rozliczen podatkowych, sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie
podatku dochodowego od oséb fizycznych i odpowiedzialnosé w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

- sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie plac,



- sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow ksiggowych,
- wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

4, Wymagane dokumenty:

a) zyciorys

b) list motywacyjny

¢) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

d) kwestionariusz osobowy

e) o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Sompolnie, pok. 11 lub przesta¢ na adres Urzedu ( ul. 11 Listopada 15, 62 —
610 Sompolno) z dopiskiem: ., dotyczy naboru na stanowisko ksiggowego™ w terminie do
dnia 25 listopada 2010r.

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

Informacija o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Sompolnie, ul. 11 Listopada 15.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV ( z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej ) powinny by¢ opatrzone klauzula:

.» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)




