OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Samorzadowej w Mogielnicy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko:

Inspektor ds. ksiegowosci i kadr (1/4 etatu)

1. Nazwa i adres jednostki

MGOKIBS w Mogielnicy
ul. Rynek 1, 05-640 Mogielnica

2. Okreélenie stanowiska
Stanowisko urzednicze — inspektor ds. ksiegowosci i kadr
3. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub UE
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
o korzystanie z petni praw publicznych
e brak skazania za przestepstwo umysine
e nieposzlakowana opinia
o wyksztatcenie:
o wyisze + doswiadczenie zawodowe
lub
o $rednie + odpowiedni staz pracy
e znajomosé:
ustawy o finansach publicznych
o ustawy o rachunkowosci
o prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
o przepiséw podatkowych (PIT)

o]

4. Wymagania dodatkowe

e doswiadczenie w sektorze finanséw publicznych
e znajomosc¢ programow ksiegowych i kadrowych
e umiejetnosé pracy samodzielnej

o rzetelnosc i terminowosé

5. Zakres zadan
Kadry:
e prowadzenie akt osobowych pracownikéw

e przygotowywanie swiadectw pracy i zaswiadczen
e obstuga zatrudniania i zwalniania pracownikow



e sporzadzanie angazy, awanséw i dokumentéw kadrowych
e przygotowywanie umdw cywilnoprawnych

e ewidencja czasu pracy i list obecnosci

e rozliczanie czasu pracy zleceniobiorcéw

o obstuga absencji chorobowej i kart zasitkowych

e planowanie i kontrola urlopdw

e prowadzenie spraw dyscyplinarnych

o dokumentacja badar lekarskich

e ewidencja uzywania pojazdéw prywatnych

Place i ksiggowosc:

o naliczanie wynagrodzeri (umowy o prace, zlecenia, o dzieto)
e naliczanie nagréd jubileuszowych oraz rocznych

e prowadzenie dokumentacji ptacowej i kart wynagrodzen

o rozliczanie podatkéw i skiadek ZUS

o sporzadzanie deklaracji i raportéw ZUS

e planowanie funduszu plac

e sporzgdzanie materiatow do budzetu

o biezace rozliczenia finansowe

Pozostate:

e udostepnianie danych zgodnie z RODO
o prowadzenie dokumentacji archiwalnej

6. Informacja o warunkach pracy

e stanowisko administracyjno-biurowe

e praca przy komputerze

¢ mozliwos¢ pracy zdalnej/hybrydowej
- e wymiar: 1/4 etatu

7. Wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
wynosit powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty

e list motywacyjny

o (CV

e kwestionariusz osobowy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
e oswiadczenie o niekaralnosci

» oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych
¢ oswiadczenie o stanie zdrowia

* podpisana klauzula RODO




9. Termin i miejsce sktadania dokumentow
do dnia 8 maja 2026 r. do godz.12.00
MGOKiBS w Mogielnicy

ul. Rynek 1

05-640 Mogielnica

z dopiskiem:
»Nabor — Inspektor ds. ksiggowosci i kadr”

10. Informacje dodatkowe

e nahor ma charakter otwarty i konkurencyjny

o aplikacje niespetniajgce wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane

¢ informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w BIP

kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o kolejnym etapie
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