                                                                                                             Załącznik Nr 3 

                                                                                                        do Regulaminu naboru
OGŁOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

     Wójt Gminy Sadowne ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór  na wolne stanowisko 
 Urzędnicze w Referacie Finansowym Urzędu Gminy Sadowne, ul. Kościuszki 3                  07-140 Sadowne
1. Stanowisko pracy:
Stanowisko pracy ds. księgowości
 2. Niezbędne wymagania od kandydatów:
      a) obywatelstwo polskie;

      b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
      c) brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne;

      d) nieposzlakowana opinia,
      e) wykształcenie wyższe II stopnia (magisterskie) administracyjne lub ekonomiczne;

      f) znajomość przepisów : płacowych, ubezpieczeń społecznych, podatkowych, 
      g) umiejętność obsługi komputera (programy płacowe)
 3. Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej roczne doświadczenie zawodowe,

b) znajomość KPA,

c) odpowiedzialność,

d) umiejętność pracy w zespole.
 4. Zakres wykonywanych zadań:
1. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie składek ubezpieczeń społecznych z tytułu zatrudnienia pracowników, dla których organ gminy jest pracodawcą,

2. Prowadzenie spraw zawiązanych z naliczaniem wynagrodzeń pracowników,

3. Sporządzanie zbiorówek do w/w wynagrodzeń ze sporządzeniem przelewów,

4. Sporządzanie list płac nauczycieli,

5. Sporządzanie załączników do list płac,

6. Prowadzenie ewidencji płacowej wraz ze sporządzaniem sprawozdań,

7. Prowadzenie rozliczeń dotyczących podatku od osób fizycznych,

8. Prowadzenie, sporządzanie dokumentacji dotyczącej ubezpieczeń społecznych,

9. Wydawanie zaświadczeń o zarobkach pracowników,

10. Rozliczanie bezrobotnych z Powiatowym Urzędem Pracy,

11. Sporządzanie list płac pracowników Urzędu Gminy i Jednostek Organizacyjnych podległych Wójtowi Gminy,

12. Przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji oraz innych materiałów do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

13. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

14.  Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

 5.Wymagane dokumenty:   
     a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

     b) list motywacyjny;

     c) kwestionariusz osobowy;

     d) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy 

          zawodowej,

     e) zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego;

     f) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

         publicznych,

     g) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

     h) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje. 
6. Miejsce i termin złożenia dokumentów:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
    Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać

    na adres Urzędu Gminy Sadowne, ul. Kościuszki 3  07-140 Sadowne, 

    w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko pracy ds. księgowości”

    i klauzulą „wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy   

   dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 

   1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z późn. zm.) oraz 

   ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nr 223,   

   poz.1458) „ do dnia 18.12.2009r. do godz. 16.
                                                                                            Wójt Gminy Sadowne








/-/ Zdzisław Tracz

Sadowne, 07.12.2009r
