Wojt Gminy Markusy

zatrudni

PRACOWNIKA NA SAMODZIELNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWO-PODATKOWEJ

Adres 1 nazwa jednostki: Urzad Gminy Markusy, Markusy 82, 82-325 Markusy.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

I. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1.

2
3.
4

e

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie minimum $rednie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

nieposzlakowana opinia.

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng znajomoscia
przepisow:

-- ustawy o finansach publicznych,

- - ustawy o podatku od towardw i ustug.

- ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

- ustawy o rachunkowosci.

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych:

kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ organizowania pracy, odpornosé

na stres, systematycznos¢, rzetelnose,



II. Zakres zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. ksiegowosci budzetowo-
podatkowe;j:

1) Prowadzi ewidencje i rozlicza podatek dochodowy od o0sob fizycznych w ciggu
miesigca 1 po zakonczeniu roku budzetowego wiacznie w wystawieniem PIT-11,
PIT-40, PIT-8AR, PIT-4R i PIT-R.

2) Nalicza wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy i uméw zlecen.

3) Prowadzi ewidencj¢ dokumentacji zwigzang z wynagrodzeniami pracowniczymi.

4) Prowadzi ewidencj¢ ubezpieczenia spotecznego pracownikéw 1 $wiadczen
rodzinnych wlacznie z ubezpieczeniem 1 wyrejestrowaniem z ubezpieczenia
pracownikow i $wiadczen rodzinnych.

5) Prowadzi ewidencje rozliczenia sktadek ZUS wlacznie z tworzeniem dokumentacji
rozliczeniowej 1 wysytaniem pocztg elektroniczng plikow do ZUS.

6) Prowadzi ewidencje¢ plikow i identyfikatorow potwierdzen przekazanych do ZUS
plikow.

7) Wystawia za§wiadczenia o wysoko$ci pobieranego wynagrodzenia.

8) Sporzadza przelewy w =zakresie wynagrodzen, skltadek ZUS 1 dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych.

9) Sporzadza sprawozdania kwartalne do GUS.

10) Prowadzi Ewidencje 1 rozlicza podatek VAT w zakresie wydatkéw 1 zakupow.

11) Obstuguje ksiegowo dodatki mieszkaniowe 1 energetyczne.

12) Prowadzi karty wynagrodzen pracownikow.

13) Prowadzi ewidencj¢ i rozliczanie miesi¢czne z Powiatowym Urzedem Pracy.

14) Rozlicza nalezno$ci za energi¢ 1 wode¢ zuzyte podczas wynajmu $wietlic wiejskich.

15) Wspotpracuje przy sporzadzaniu planu budzetowego.

16) Prowadzi ewidencj¢ iloSciowo  warto§ciowa zakupionych  materialow
budowlanych.

17) Wspolpracuje z pracownikiem upowaznionym przez Wojta do rozliczania
zuzytych materiatéw budowlanych.

18) Prowadzi ewidencje analityczng pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

19) Prowadzi ewidencje analityczng srodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej
GUS /konto 011/ oraz sporzadza sprawozdania.

20) Zastegpuje pracownika ds. ksiggowosci budzetowe;j



II1. Oferty 0s6b ubiegajacych si¢ o pracg na ww. stanowisku urzedniczym powinny zawierac:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zataczeniu),

2. list motywacyjny i cv,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

5. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiej¢tnosci,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
1 korzystaniu z peini praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. kopia referencji (o ile Kandydat je posiada)

Kopie dokumentéw powinny by¢ opatrzone wlasnoreczng adnotacjg 1 czytelnym podpisem
osoby ubiegajacej si¢ o pracg na ww. stanowisku urzedniczym poswiadczajaca zgodnosé
kopii dokumentoéw z ich oryginatami.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz
wynikajgcych z zatqczonych dokumentow dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz
ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

IV. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy w Markusach lub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy w Markusach, Markusy 82, 82-325 Markusy, w terminie do dnia 22
sierpnia 2023 r. do godz. 15:00 ( brana bedzie pod uwage data wptywu zgloszenia do Urzegdu)
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia pracownika na samodzielnym stanowisku
urzedniczym ds. ksiegowosci budzetowo-podatkowe;j”.

V. Dodatkowe informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.warmia.mazury.pl/markusy-gmina wiejska/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Markusach.

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych:
W miesigcu lipcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Markusach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynidst 6 %.



Zalaczniki:

-wzor kwestionariusza osobowego,

-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie w Biuletynie informacji Publicznej Gminy

Markusy imienia i nazwiska na liScie kandydatow.

Woéjt Gminy Markusy
Elektronicznie .
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