WOJT GMINY LINIEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA W REFERACIE FINASOWYM
URZEDU GMINY W LINIEWIE

A. Wymagania niezbedne:

1.  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

2.  obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 wust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

3. ukonczone 18 lat, pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych,

4.  niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

5. nieposzlakowana opinia,

6.  wyksztalcenie co najmniej Srednie 0 Kierunku lub specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie

pracy na powierzonym stanowisku,

7. dobra znajomo$¢  przepisow prawa w zakresie zadan  finansowo-ksiggowych,

a w szczegblnosci:

a) zasad rachunkowosci,

b) ksiggowosci budzetowe;j,
c) finanséw publicznych,

8.  biegla znajomosc¢ obstugi programow komputerowych Word i Excel.
B. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Sporzadzanie listy ptac w zakresie wyptat wynagrodzen pracownikow o$wiaty.

2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkdéw pienieznych oraz przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych.

3. Obliczanie dodatkow uzupetniajacych zgodnie z Karta Nauczyciela.

4. Obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i1 macierzynskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5. Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rocznych informacji podatkowych.

6. Zglaszanie do ubezpieczen i przygotowywanie miesi¢cznych dokumentow rozliczeniowych ZUS.

7. Naliczanie, prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT — 7.

8. Koordynowanie, wnioskowanie i rozliczanie dotacji placowek oswiatowych.

9. Wspolpraca w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych urzedu gminy oraz zbiorczych
sprawozdan finansowych gminy (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu oraz
informacji dodatkowej).

10. Udzial w pracach nad projektem budzetu gminy oraz wspoOlpraca w opracowywaniu zmian budzetu
W ciggu roku.

C. Warunki pracy:

1. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3. miejsce pracy: Liniewo, ul. Dworcowa 3,

4. wykonywanie czynno$ci biurowych, tworzenie dokumentow w formie elektronicznej 1 papiero-
wej,

5. odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacje zadan,

6. praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnos$ci.



D. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

ocourwdE

Informujemy, iz w maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy w Liniewie ul. Dworcowa 3; 83-420 Liniewo lub listem poleconym na adres Urzedu
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 czerwca 2022 r. do godz. 12%°. Na kopercie prosze
dopisa¢ stowa "Nabor — Ksiggowos¢ Oswiata".

Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzulg:
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530)".

Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego
zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Liniewo (bip.liniewo.pl) i na tablicy
ogloszen ( parter Urzedu Gminy w Liniewie), a kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang
powiadomieni 0 terminie postgpowania sprawdzajacego.

Liniewo, dnia 9 czerwca 2022 r.

Wojt Gminy
/-] Mirostaw Warczak



