Nabdr na stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci oswiatowej
WOIT GMINY LINIEWO
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWE)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze, lub $rednie z 3- letnim stazem pracy,
b) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
¢) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
2. zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
3. samodzielnos¢, kreatywnosé i obowigzkowos¢ w wykonywaniu zadan.

4. znajomosc przepisOw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w
stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, ustawa o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawa
o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o S$wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, przepisow dotyczgcych
stypendium szkolnego, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie o$wiaty.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac oraz wszelkiej dokumentacji w zakresie wyptat wynagrodzen we
wszystkich jednostkach oswiatowych bedgacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Liniewo,



2. Obliczanie stawki godzinowej dla nauczycieli i innych pracownikéw, za czas urlopu
wypoczynkowego oraz Sredniej z godzin ponadwymiarowych,

3. Obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4. Naliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen oraz rozliczenia roczne podatku,
5. Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rocznych informacji podatkowych,

6. Zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin,

7. Przygotowywanie miesiecznych dokumentdw rozliczeniowych ZUS

8. Naliczanie, prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzgdzanie deklaracji VAT — 7;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium szkolnym: przyjmowanie i kompletowanie
whnioskéw, ustalanie dochoddw uprawniajgcych do przyznania stypendium, kompletowanie
faktur i rachunkow, sporzadzanie decyzji administracyjnych.

10. Obliczanie dodatkéw uzupetniajgcych zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.

11. Analiza i kontrola projektdw organizacyjnych szkét.

12. Sporzadzanie sprawozdan okresowych dotyczgcych zatrudnienia i funduszu ptac.
13. Koordynowanie, wnioskowanie i rozliczanie dotacji placéwek oswiatowych.

14. Sprawdzanie faktur i rachunkéw oraz innych dowoddéw stanowigcych podstawe wyptaty pod
wzgledem formalno rachunkowym.

4. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Liniewie, ul. Dworcowa 3, 83 — 420 Liniewo

Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych, stanowisko urzednicze.

5.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,
b) list motywacyjny,

c¢) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku



g) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Liniewie,
ul. Dworcowa 3, 83 -420 Liniewo w terminie do 8 lipca 2016 roku

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Podinspektora ds. Ksiegowosci
Oswiatowej,” oraz imie i nazwisko kandydata wraz z adresem do korespondencji. W przypadku
wystania aplikacji drogg pocztowa, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Liniewie. Aplikacje,
ktore wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okresSlone w niniejszym ogtoszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru
tj. rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Liniewie oraz na tablicy informacyjnej urzedu .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji  procesu  rekrutacji  zgodnie  z  ustawgq

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2015 r. Nr 2135, poz. 926 z pdzn.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r, poz.
1202) oraz podpisane wtasnorecznym podpisem.

Liniewo, dnia 29 czerwca 2016 r.

Wéjt Gminy Liniewo

/-/ Mirostaw Warczak



