Urzad Gminy w Zabrodziu
ul. Wt. St. Reymonta 51
07-230 Zabrodzie

tel. 029 757-12-61

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinsp. ds. Ksegowasci budzetowe]

1. Wymagania niezigne:

a)

b)

c)

wyksztatcenie wysze magisterskie o kierunku ekonomicznym lub ekdopne
studia podyplomowe

lub

wyzsze magisterskie o kierunku administracja sagtmwa, poprzedzongednim
ekonomicznym

minimum 2-letni sta pracy w kstgowasci

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

znajomd¢ obstugi komputera
znajoma¢ programow: Word, Excel, Buchalter

3. Zakres wykonywanych zaflana stanowisku:

a)

b)
c)
d)
€)

f)
0)
h)
)
)
K)

)

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowychaaanych z zatrudnieniem w
gminie, jednostkach organizacyjnych i jednostceuayl

Sporzdzanie list ptac technikkomputerow.

Prowadzenie ewidencji w zakresie wyptat wynagradze

Prowadzenie i terminowe rozliczariwiadcze z ubezpieczenia spotecznego.
Sporadzanie sprawozdawcgza w zakresie wynagrodae

Uzgadnianie wydatkow zwtanych z ptacami i pochodnymi od ptac z Zpsi
Glownego Ksigowego Budetu.

Rozliczanie podatkow od ptac i pozostatych wyptat.

Zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego

Sporadzanie wnioskow o refundackosztow wynagrodzenia przez Powiatowy
Urzad Pracy.

Prowadzenie imiennej ewidencji analitycznej dotpeg korzystania przez
pracownikow z&wiadczeé w zakresie funduszu socjalnego.

Realizacja ustawy o podatku VAT o zakresie sprawtypyjacych w Urzdzie
Gminy.

Przygotowywanie do realizacji dowodow &gowych gotéwkowych i
bezgotéwkowych (dekretowanie oraz sprawdzanie pogledem formalnym i
rachunkowym).

m) Dokonywanie zaptaty przelewem lub przez wystawiaaziekéw gotowkowych za

n)

0)

zatwierdzone dowody wyptat.
Prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji miemzdu.
Pomoc przy wycenie i ustalaniuzroc inwentaryzacyjnych.



p) Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisOw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji.

q) Pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Waojtowi i jednostkom
pomocniczym gminy w wykonywaniu zata

r Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowyinanateriatow
niezlednych do przygotowania projektu biedu.

s) Przygotowywanie sprawozflaocen i analiz i bigacych informaciji o realizacji
zada.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie (dyplom lub gaiadczenie o stanie
odbytych studiéw)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjpumiegtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne aglsktada& osobgcie w siedzibie urgu, poczi
elektroniczm na adresurzad@zabrodzie.plw przypadku posiadanych uprawfigo podpisu
elektronicznego lub poczha adres urdlu z dopiskiem Dotyczy naboru na stanowisko
podinsp. ds. Ksggowasci budzetowejw terminie do dni&81 grudnia 2006r.

Aplikacje, ktére wptyndo urzdu po wyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborgdizie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej\www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej pray. Wt. St. Reymonta 51.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjmgzegotowe CV (z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinn§ tyyatrzone klauzal Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartycfeveie pracy dla potrzeb niegtnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustazvdnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002r. Nr 101, poz. 9262npbHm.) oraz ustayz dnia 22 marca 1999r.
o pracownikach samogdowych (Dz. U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1593 zmp@m.)



