Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska nr 17
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej /petny etat/

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze preferowany kierunek ekonomiczny,

b) znajomos¢ podstaw ksiegowosci,

c) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

d) znajomos$¢ obstugi programu ,Ptatnik”,

e) znajomos$¢ przepisow ustawy o: finansach publicznych, rachunkowos$ci, samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
c) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

QO

zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

b) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy i szkdt,

o O

)
)
) sporzadzanie i terminowe przekazywanie do ZUS dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych w systemie Platnik,
) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow,

)

e) naliczanie i terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy,
f)  naliczanie naleznoci z tyt. uméw zlecenia, uméw o dzieto ,
g) sprawozdawczo$¢ z zakresu prowadzonych spraw,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/,
d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.
Procedura naboru okre$lona zostala w Zarzadzeniu Nr 136/2009 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 20 kwietnia 2009 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Suchym Debie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub pocztg na adres Urzad Gminy 83-022 Suchy Dab
ul. Gdanska 17 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 17 maja 2013 roku.
Ido godz.15.00/.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Suchym Debie przy ul. Gdanskiej nr 17.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.)".

Weéjt Gminy

Suchy Dab, dnia 2013-05-07 /-/ Barbara Kaminska



