Zalacznik nr 2

Ogloszenie o0 naborze
Na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy w Mikolajkach Pomorskich

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mikolajkach Pomorskich,
ul. Dzierzgonska 2, 82-433 Mikolajki Pomorskie
2. Komorka organizacyjna: Referat Finansowy
3. Okreslenie 1 opis stanowiska, wymiar czasu pracy, miejsce pracy: Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej, praca w pelnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Gminy w Mikolajkach Pomorskich.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezb¢dne

e Wyksztalcenie: Srednie, preferowane wyzsze,
kierunek: ekonomia

e Doswiadczenie zawodowe: minimum dwa lata pracy na
stanowisku w ksiegowosci

e Inne umiejetnosci: znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania
przepis6w  zwigzanych z  wykonywaniem  zadan
merytorycznych, biegla obsluga pakietu MS Office,
umiejetnoS¢  pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢,
komunikatywnos¢.

2) Wymagania dodatkowe (inne umiejetnosci i kwalifikacje)
brak
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (gtéwne obowiazki):

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen
pracowniczych Urzedu Gminy polegajacych na:

e sporzadzaniu list ptac pracownikow w ramach umow o prace, umow o dzieto 1 zlecenia,
oraz list do wyptaty dla radnych i soltysow itp.,

e prowadzeniu catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, skladek na Fundusz Pracy, skladek na Fundusz Emerytur
pomostowych i PPK,

e sporzadzaniu 1 przekazaniu droga elektroniczng Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych
raportow 1 deklaracji rozliczeniowych,

e prowadzeniu rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, w tym naliczanie
1 terminowe przekazywanie zaliczek,

e sporzadzaniu deklaracji rocznych w zakresie podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

e sporzadzaniu rocznych rozliczen podatkowych z pracownikami,
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1.

prowadzeniu kartotek wynagrodzen pracownikow,

wystawianiu zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikow Urzedu,

obliczanie i wydawanie za§wiadczen dotyczacych naliczania kapitatu poczatkowego,

sporzadzanie sprawozdawczosci w wynagrodzen,

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, zasitkow

z ubezpieczenia spotecznego, podatkow od 0sob fizycznych, deklaracji ZUS.

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow Urzedu Gminy i uzgadnianie sald
kont. — jako jednostki budzetowe;.

3. Sporzadzanie rocznej sprawozdawczos$ci finansowej w tym m.in. bilansu jednostki
budzetowej, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian funduszu, informacji
dodatkowe;.

4. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych (miesi¢cznych, kwartalnych i
rocznych-RB-28S) w systemie BESTIA.

5. Sporzadzanie i sktadanie wnioskow o refundacje wynagrodzen dla pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych do Powiatowego
Urzedu Pracy.

6. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych Urzedu Gminy i jednostek
pomocniczych technika komputerowa i uzgadnianie ewidencji analitycznej
pozostatych srodkéw trwatych z ewidencjg ksiegowa.

Warunki zatrudnienia:
Praca w pelnym /niepelnym wymiarze czasu pracy.
Stanowisko objete naborem znajduje si¢ na parterze/pietrze,
Praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych,
Praca w siedzibie/poza siedzibg urzedu,
Pracodawca zapewnia swoim pracownikom pakiet socjalny,
Pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniaja potrzeby osdb niepetnoprawnych
w zakresie przystosowania stanowisk pracy,
Wskaznik zatrudnienie o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienie ogloszenie o naborze byt wyzszy/nizszy niz 6%.
Istnieje mozliwo$¢ dostosowania procesu rekrutacji dla 0s6b z niepelnosprawnosciami
w przypadku zgloszenia takiej potrzeby.
O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga/nie moga ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja
znajomo$¢ jezyka polskiego .
Urzad jest pracodawcag rownych szans i wszystkie kandydatury sa rozpatrywane.
Informacje o dostgpnosci budynku zamieszczone sa w Deklaracji dostgpnosci na stronie
internetowej Urzedu Gminy.
Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania)
2) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie oraz kopie dokumentéw

o posiadanych kwalifikacjach lub umiej¢tnosciach, kopie §wiadectw pracy



3)

4)

z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajacych wymagany staz

o$wiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim, posiadaniu petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie
kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
listownie na adres Urzad Gminy w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgonska 2; 82-
433 Mikotajki Pomorskie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds.
ksiegowos$ci budzetowej w terminie do dnia 30.04.2026 roku.

13. Aplikacje ktore wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzgdu).

Przewidywany termin zatrudnienia: 18.05.2026.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze od 4806,00 do 6300,00 brutto.

Kandydatow spetiajacych wymogi formalne informuje si¢ telefonicznie lub droga mailowa
o terminie, czasie 1 miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Dane osobowe kandydatow:

1))

2)
3)

beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady UE z dnia 24 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

nie beda udostepniane innym odbiorcom

nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dluzej niz 3 miesiace od
zakonczenia procesu rekrutacji

14. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1)

2)

dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia (w przypadku i na zasadach
okreslonych w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych, ograniczenia
ich przetwarzania

whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na zasadach okres$lonych w przepisach regulujacych ochrong
danych osobowych.

Signature:lfl erified
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