DYREKTOR

7ZX.OBKA SAMORZADOWEGO NR 22
W KRAKOWIE OS. TYSIACLECIA 14

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy
w Zlobku Nr 22 w Krakowie — 0,50 etatu

1.Wymagania niezbedne (formalne):

1) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity: Dz.U.2018, poz. 1260) oraz art. 54 ust.2 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( tekst jednolity: Dz.U. 2019, poz.869 z p6zn. zmian.),

2) wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku, lub wyksztatcenie $rednie 1 5 letnig praktyke na stanowisku ksiegowego.

3) posiada obywatelstwo polskie,

4) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
5) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie i wykonywanie zadan na stanowisku
ksiegowego,

7) posiada znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ZFSS, przepisow zwigzanych z
rozliczaniem sktadek i zasitkow ZUS, przepisoOw zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem

zaliczek na podatek dochodowy,

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej (placowki oswiatowe),

2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych: VULCAN, Platnik, Word, Excel, obstuga
poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z zasoboéw internetowych,

3) znajomo$¢ prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku od towardéw i ustug
VAT,



4) znajomo$¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej,

5) umiejetno$¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

6) znajomo$¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

7) komunikatywnos¢, doktadnos¢, sumiennos$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢.
8) dyspozycyjnosc.

Uwaga: Wynik postepowania to faczny wynik rozmowy kwalifikacyjnej i analizy
dokumentow sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.

3. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy: 0,50 etatu

2) wynagrodzenie : zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( tekst jednolity: Dz.U. 2014, poz.
1786 z p6zn. zmian.) oraz regulaminu wynagradzania Ztobka Samorzadowego Nr 22,

3) dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsza
umowa o prace zostanie zawarta na okres do 6 m-cy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej a nastgpna z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony,

4) rozpoczecie zatrudnienia — od dnia 01.08.2019 r.

5) miejsce pracy: Ztobek Samorzadowy Nr 22 w Krakowie os. Tysigclecia 14,

4. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Ztobku Samorzagdowym Nr 22 w Krakowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wynosi
mniej niz 6%.

5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w szczegolnosci:

1) naliczanie pracownikom ztobka wynagrodzen przystugujacych ze stosunku pracy,

2) naliczanie pracownikom zasitkéw i §wiadczen przystugujacych z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenie rozliczen sktadek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen,
4) sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) Naliczanie pracownikom §wiadczen przystugujacych z ZFSS zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

6) dokonywanie potracen sadowych, komorniczych, PKZP i innych od wynagrodzen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,



7) sporzadzanie kalkulacji i analizy wynagrodzen,

8) sporzadzanie sprawozdan ekonomiczno-finansowych w zakresie wynagrodzen zgodnie z
wymogami organu prowadzacego,

9) sporzadzanie w zakresie wynagrodzen sprawozdan GUS,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej funduszu wynagrodzen pracownikéw
zlobka,

11) wystawianie pracownikom i bytym pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu,

12) sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw finansowych dotyczacych wynagrodzen
pracowniczych,

13) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

14) naliczanie dochodow budzetowych, rozliczanie podatku VAT,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z naleznosciami jednostki
16) uzgadnianie sald kontrahentow w zakresie nalezno$ci oraz nadptat
17) wykonywanie zadan administracyjno - biurowych

18) obstuga poczty elektronicznej i serwisow internetowych

19) przestrzeganie przepisoOw 1 polecen wewnetrznych,

20) terminowe wykonywanie zadan.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

4) zaswiadczenie o niekaralnosci,

5) kandydat z orzeczong niepetnosprawnoscig jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose,

6) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe,



7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z praw publicznych.

7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z wzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2018, poz. 100 ze zmianami) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.2018,
poz. 1260)”

9. Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabor- ksiggowy nalezy
sktada¢ osobiscie w siedzibie Ztobka Nr 22 (kancelaria — pok. Nr 10) w godz. od 8: 00 do
13:00 lub droga pocztowa na adres:

Z}obek Samorzadowy Nr 22,

Os. Tysigclecia 14,
31-605 Krakow

w terminie do dnia 15 lipca 2019 roku do godz. 12:00 (liczy si¢ data wptywu)
10. Aplikacje nieckompletne lub po okreslonym wyzej terminie

nie bedag rozpatrywane.

11. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszen w Ztobku
Nr 22 — (pigtro ) oraz na stronie internetowej BIP Krakow.

12. Osoby ktore spetnig wymogi formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.



