WOJIT GMINY LUKTA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LUKTA

przy ul. Mazurskiej 2; 14-105 tukta

- Mtodszy referent d/s rachunkowosci

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

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

c) .wyksztatcenie Srednie - preferowane ekonomiczne, preferowany profil - finanse i
rachunkowosc,

d) co najmniej roczne doSwiadczenie zawodowe na stanowisku pracownika administracji
samorzadowej,

e) umiejetnos¢ obstugi komputera i pracy w programie ,,Ptatnik”,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych i pracy w zespole,
a) pracowitos¢, sumiennosé, obowigzkowose i rzetelnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie list ptac i wyptat, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

b) pobdr podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i jego rozliczenia roczne oraz
rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

C) sporzadzanie wnioskow emerytalnych i rentowych w czesci dotyczacej wynagrodzen
i zasitku z ubezpieczenia spotecznego,

d) naliczanie kapitatu poczatkowego do celow ubezpieczen spotecznych,

e) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach pracownikdw,

f) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych wynikajacych z
umow o prace, umow zlecenia i uméw o dzieto,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej zatrudnienia i wynagrodzen,

h) dokonywanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi podmiotami z tytutu
wynagrodzen zatrudnionych pracownikow.

Warunki pracy: praca biurowa na stanowisku urzedniczym o wymiarze petnego etatu.
Stanowisko pracy wyposazone w urzadzenia biurowe: komputer, urzadzenie
wielofunkcyjne (drukarka, kopiarka, skaner).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) wniosek o zatrudnienie i list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie

d) kwestionariusz osobowy,

e) kserokopie Swiadectw pracy i kserokopia dowodu osobistego,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach
/kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach/, jezeli sg w dyspozycji
kandydata,

g) osSwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

h) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

j) ewentualnie kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdér na
stanowisko ds. rachunkowosci” nalezy przesta¢ na adres: Urzad Gminy tukta, ul.
Mazurska 2, 14-105 tukta, lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy tukta, w
sekretariacie (I pietro, pokoj nr 6), w terminie do dnia 17 linca 2015 r. wigcznie. Aplikacje,
ktore wptynat do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  /http://www.bip.warmia.mazury.pl/lukta_gmina_wiejska/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy tukta, ul. Mazurska 2,14-105 tukta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202)".
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