OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2024

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Tuszowie Narodowym
(www.tuszownarodowy.biuletyn.net) w dniu 30.12.2024 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r.p0z.1135)

Wojt Gminy Tuszéw Narodowy oglasza nabor na wolne stanowisko: ds. ksiggowosci oswiatowej

W Urzedzie Gminy w Tuszowie Narodowym

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Tuszowie Narodowym

39-332 Tuszé6w Narodowy 225

2. Stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci oswiatowe]
3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
3a. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

staz 5 lat pracy w ksiggowosci,

wiedza 1 umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o rachunkowosci i finansach publicznych, przepisow prawo oswiatowe i karta nauczyciela.

3b. Wymagania dodatkowe:

1)

biegta obstuga programow ksiggowych,

2) tatwos¢ przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji.
4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow pedagogicznych, administracyjnych i obstugi
zespotu szkot 1 szkot podstawowych.
Sporzadzanie list ptac ZUS — naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich 1
opiekunczych.
Prowadzenia kart zasitkowych.
Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen.
Prowadzenie dokumentacji zasitkow rodzinnych.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow szkot podstawowych i zespotu szkot.
Wypisywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.
Ewidencjonowanie sptat pozyczek ZFM.
Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli zespotu szkoét i szkot podstawowych.

10) Roczne rozliczanie pracownikoéw z podatku dochodowego (PIT — 11, PIT — 4R).

11) Przekazywanie danych do sprawozdan statystycznych dyrektorom szkot.

12) Przygotowywanie projektu budzetu dot. Wynagrodzen (stan na poczatek roku).

13) Ustalanie wysokosci zasitkow wychowawczych, kompletowanie wnioskow i sporzadzanie list.
14) Terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych jednostek.

15) Sporzadzanie rejestru VAT, przygotowywanie rozliczen czastkowych w zakresie szkol

podstawowych i przedszkoli.

16) Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego lub wojta gminy

Tuszow Narodowy zwigzanych z pracg w Urzedzie Gminy Tuszéw Narodowy.



4a. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace wg zasad okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

3) miejsce pracy: Urzad Gminy w Tuszowie Narodowym

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobe,

5) praca jednozmianowa,

6) praca z klientem.

4b. informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu grudniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Tuszowie Narodowym wynosil mniej niz 6%.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

5) os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wszystkie w/w dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty wymienione w pkt 5 nalezy sktada¢ do dnia 15 stycznia 2025 r. w kopercie
zaklejonej z dopiskiem na kopercie ,,Nabér Nr 3/2024”, osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy, pok. nr 2,
lub przestaé na adres: Urzad Gminy w Tuszowie Narodowym, 39-332 Tuszéw Narodowy 225

0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

WOIT GMINY

/- ANDRZEJ GLAZ



