WOJT GMINY KOTUN
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
inspektora

w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w KOTUNIU

l. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

I.1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) korzystanie w petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze na kierunku: finanse, rachunkowos$¢ lub administracja.
5) co najmniej 3 letni staz pracy (forma zatrudnienia zawierajgca sie w art. 2
Kodeksu pracy)
6) znajomosc¢ zapisdw ustaw:
a) zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) z dnia 21 listopada 200 r. o pracownikach samorzgdowych,
¢) zdnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
d) z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
e) z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
f) z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
g) zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
h) z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan os$wiatowych,
i) zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
7) znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,
8) umiejetnos¢ pracy w zespole,
9) obowigzkowos$¢, rzetelnosé, systematyczno$é, komunikatywnosé

I.2.Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w ksiegowosci w jednostkach samorzgdowych lub
jednostkach administracji publicznej szczegdlnie przy prowadzeniu spraw
z zakresu ksiegowosci budzetowej.

Il.  Opis stanowiska pracy

II.1. Do zadan stanowiska pracy bedzie nalezato w szczegolnosci:

1. Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczgcej spraw ptacowych wszystkich
pracownikéw: Zespotu O$wiatowego w Kotuniu i Szkoty Podstawowej w Zeliszewie
Podkoscielnym, a w szczegdlnosci:

a) kompletowanie dokumentéw, obliczanie naleznosci z tytutu
wynagrodzen isSwiadczen ZUS oraz obliczanie obligatoryjnych i pozostatych
potrgcen z wynagrodzen;




b) prowadzenie korespondencji i rozliczanie zaje¢ komorniczych z wynagrodzen,

c) sporzadzanie list ptac i zasitkdw oraz przekazywanie dla pracownikdéw naleznosci z
tytutu wynagrodzen na rachunki bankowe;

d) przekazywanie pracownikom informacji o wyptaconych wynagrodzeniach,

e) wyliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych obcigzajgcych pracodawce;

f) prowadzenie rozliczen z ZUS i instytucjami podatkowymi;

g) rozliczanie naleznosci z tytutu wynagrodzen za prace zlecone;

h) sporzgdzanie miesiecznych imiennych raportow z tytutu ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego do ZUS i dla pracownika;

i) sporzadzanie miesiecznych deklaracji zbiorczych dla ZUS i instytucji podatkowych;

j) roczne sporzadzanie indywidualnych PIT - 11 oraz PIT — 40;

k) roczne sporzadzanie PIT dla oséb wykonujgcych prace na umowe zlecenie lub
umowe dzieto;

l) sporzadzenie rocznej deklaracji PIT 4R;

m) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na zgdanie pracownika;

n) sporzadzanie informacji Rp-7

o) sporzadzanie niezbednych dokumentdw dla ewidencji ksiegowej z tytutu
rozrachunkéw wynagrodzen;

p) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw oswiaty;

q) sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe;

r) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie;

s) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu ptac;

t) sporzadzanie okresowych deklaracji, informacji wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

2. Przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie o$wiaty oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan statystycznych podlegtych szkét.

3. Analiza wynagrodzen i rozliczenie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla
nauczycieli.

4. Naliczanie, weryfikacja odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

5. Prowadzenie rozliczen Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;.

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych tj. bilanséw majgtkowych, rachunkéw
zyskow i strat /wariant porownawczy/, zestawien zmian w funduszach
poszczegdlnych szkét na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

7. Zamykanie ksigg rachunkowych na koniec roku.

8. Analiza projektéw planéw finansowych sporzadzanych przez szkoty oraz
sporzadzanie zbiorczego projektu budzetu w zakresie oswiaty.

9. Przekazywanie podlegtym szkotom informacji w zakresie przypisanych im do
realizacji dochoddéw i wydatkdow, stanowigcych podstawe sporzgdzenia planéw
finansowych oraz ich zmian.

10. Weryfikacja otrzymanych projektéw plandow finansowych szkoét pod wzgledem ich
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej.

11.Biezgce analizowanie dochodéw i wydatkow szkdét oraz przygotowywanie projektéw
zarzadzen w zakresie zmian w planach finansowych szkét oraz przekazywanie



informacji o zapotrzebowaniu na $rodki finansowe.
12.Przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie oswiaty.
13.Sporzadzanie wnioskdw o zwiekszenie czesci oswiatowej subwencji ogdlnej z
rezerwy subwencji oSwiatowe;.
14.Rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez szkoty.
15. Realizacja zobowigzan szkét wobec dostawcow oraz wykonawcdw robot i ustug
w formie bezgotéwkoweji gotowkowej a w szczegdlnosci:
a) sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,
b) zatwierdzanie faktur do wyptaty
c) autoryzacja przelewéw bankowych.

11.2. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy — Urzagd Gminy w Kotuniu, ul. Polna 6C, drugie pietro, budynek jest
przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

2. Liczba i wymiar etatu — petny wymiar czasu pracy, 8 godzin dziennie i 40 godzin
pracy tygodniowo, od poniedziatku do pigtku;

3. Charakter pracy — samodzielne stanowisko pracy, state tempo pracy,
sporadyczne kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, praca w przewazajgcej czesci etatu przy
monitorze komputerowym;

4. Wynagrodzenie — ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Kotuniu stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 1.2022 Wdéjta Gminy Kotun z dnia 5 stycznia 2022 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotun,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w styczniu 2023 r. nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty

1. Kandydaci zobowiazani s3 do ztozenia nastepujacych dokumentéw:

1. Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania,
2. List motywacyjny,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie*,
4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,
6. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa
pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne



zaswiadczenia, zawierajgce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy
o prace bez wynagrodzen),

7. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego*,

9. Oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych*,

10. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe*,

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych*

2. Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem
oferty.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach,
opatrzonych napisem: ,,Nabdr na stanowisko inspektora w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy w Kotuniu” z podaniem imienia i nazwiska, adresu e-mail oraz

nr. telefonu, w sekretariacie Urzedu Gminy w Kotuniu do dnia 17 lutego 2023 roku do
godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

VI. Rozstrzygniecie konkursu

1. Otwarcie ofert nastapi 20 lutego 2023r. o godz. 12.00.

2. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie ogtoszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy w Kotuniu.

3. Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach:

| etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw.
Il etap — test pisemny z zakresu objetego naborem.
[Il etap — komisja konkursowa przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

4. Kandydaci dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang powiadomieni indywidualnie
na podany przez nich adres e-mail lub nr telefonu.



5. Il etap postepowania konkursowego odbedzie sie w dniu 23 lutego 2023 r.
o godz. 10%.

6. Etap lll konkursu odbedzie sie po uptywie 1 godz.
od zakonczenia testu pisemnego.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.kotun.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Kotuniu.

& Elektronicznie podpisany przez
L Grzegorz Géral
o Gy Kot Data: 2023.02.07 13:21:36 +01'00"

*Wzdr dokumentu w zatgczeniu do ogtoszenia
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