Laszczow, 13.05.2021 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA LEASZCZOWA

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

. Nazwai adres jednostki: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow

[I. Stanowisko urzednicze: Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci o$wiatowe;.

III. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1Y)
2)
3)
4)
)
6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 lata stazu pracy potwierdzone $wiadectwami pracy,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)

umiejetnosé obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX, lub pokrewny

kursy/szkolenia w zakresie ksiegowosci

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ obshugi komputera,

umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,

umiejetnos$¢ analitycznego mys$lenia, koncentracji, planowania, organizacji pracy oraz
pracy pod presjg czasu,

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie ustaw:

o rachunkowosci,

o finansach publicznych,

o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks pracy,

Karta Nauczyciela,

o podatku od towaréw i ustug.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej placowek oswiaty, w tym
dekretowanie, ksiegowanie, uzgadnianie,

kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkow i dochodow placowek oswiaty oraz
poréwnywanie z planami finansowymi oraz sporzadzanie miesiecznych zestawien
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej placowek oswiaty w ujeciu
miesiecznym, kwartalnym i rocznym,

wspoldziatanie przy opracowywaniu projektow budzetow placowek oswiaty, biezaca
analiza ich realizacji i aktualizacji,



VL

zamykanie i przeksiggowywanie kont wynikowych na dzie 31.12 1 ustalanie wyniku
finansowego oraz sporzadzanie protokotdw weryfikacji kont na koniec danego roku
oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych placowek oswiaty,

wspblpraca przy przygotowywaniu informacji niezbednych do prowadzenia baz danych
w systemie informacji o$wiatowej,

ksiggowanie przychoddw i rozchodoéw srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych i zbiorow bibliotecznych, pomocy naukowych (konto 011,013, 014, 020),
prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych oraz srodkow trwatych placowek
o$wiaty,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych placowek o$wiaty,

naliczanie amortyzacji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych placowek oswiaty,
sporzadzanie list ptac pracownikow szk6t oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z tytutu
otrzymanego wynagrodzenia,

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia spotecznego
pracownikow,

naliczanie oraz przekazywanie do Urzedu Skarbowego pobranych zaliczek na podatek
dochodowy,

przygotowywanie przelewow, wynagrodzen, innych $wiadczen oraz zaplaty zobowigzan
na rachunki bankowe zgodnie z obowigzujacymi terminami,

naliczanie i rozliczanie podatku VAT dotyczacego Urzedu Miejskiego, prowadzenie
ewidencji zakupu w zakresie podatku VAT, sporzadzenie rejestru skonsolidowanego

i deklaracji VAT 7,

sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja w placowkach o$wiaty oraz wycena arkuszy
spisowych,

przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,

przygotowywanie dokumentow do archiwum,

zbieranie i gromadzenie informacji niezbednych do wykonywania petnionych
obowiazkéw — samoedukacija,

wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych,

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczgcej ubezpieczen spotecznych pracownikow,
sprawdzanie rachunkow placowek o$wiaty pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
przygotowywanie rachunkow do wplat(przelewy bakowe),

nanoszenie planéw zmniejszen i zwigkszen w poszczegdlnych jednostkach oswiaty.

Warunki pracy:

Pelny wymiar czasu pracy,

Miejsce pracy : Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow,

Praca przy komputerze, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu
7 interesantem oraz wspoipraca z innymi komorkami i jednostkami Urzedu Mie] skiego.

VII. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy (do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie

i na stronie Biuletynu Informacji Publiczne] Urzedu Miejskiego w Laszczowie),
2) CV (zyciorys zawodowy) z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, wlasnorecznie podpisany i opatrzony klauzula:



, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawq z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie klauzulg
informacyjng”

3) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
dcigane 7 skarzenia publicznego Jub umyélne przestgpstwo skarbowe (do pobrania
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Laszczowie),

4) o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Laszczowie),

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

7) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu  obywatelstwa polskiego (do pobrania
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Laszczowie),

8) oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych przez Urzad Miejski w Laszczowie (klauzula stanowi zatgcznik do
ogloszenia, o$wiadczenie do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie
i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Laszezowie),

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Laszczowie 1 na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Laszczowie).

VIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miejskiego w Laszczowie ul. Chopina 14, 22-650 Laszczéw W zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Stanowisko pracy do spraw
ksiegowosci o$wiatowej” do dnia 27 maja 2021 1.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
W kwietniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Laszczowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.



