OGLOSZENIE
0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
WOJT GMINY RDUNA
Plac Zwyciestwal5, 59-305 Rudna
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
mlodszy referent w referacie ds. budzetu, podatkéw i oplat

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 20 listopada 2015 r.
Termin skladania ofert do: 1 grudnia 2015 .

1. Wymagania niezbedne :

a) obywatelstwo polskie

b) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, srednie ekonomiczne lub ogélne,

C) staz pracy w samorzadzie min. 2 miesigce (umowa o pracg, umowa zlecenie),

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

f) nieposzlakowana opinia,

g) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnianie na tym stanowisku,

h) posiadanie wiedzy z zakresu zasad rachunkowosci budzetowej i finansow
publicznych,

i) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo-ksiegowych ,,SIGID” oraz
innych (Microsoft Office, Word, Excel),

znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej (klasyfikacja budzetowa),

znajomo$¢ ustaw: o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, Ordynacja podatkowa,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
gotowos¢ podjecia pracy na w/w stanowisku od dnia 1 stycznia 2016 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej oplat w sprawie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

sporzadzanie decyzji okreslajagcych wysoko$¢ zaleglosci w optatach w sprawie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

sporzadzanie decyzji w sprawie roztozenia na raty oraz odroczenia oplat w sprawie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwyciestwa 15, II pietro (winda), w
pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitorow
ekranowych).

Wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.02.2009 r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzagdowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Rudna:

- placa zasadnicza w grupach VI11-X (1 750 — 2 600)
- dodatek za wieloletnig prace



W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) CV wraz z listem motywacyjnym,

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.rudna.pl),

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz i dodatkowe
kwalifikacje,

d) Os$wiadczenie o nickaralnoéci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postepowanie karne,

f) Kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego
na zatrudnienie na stanowisku mtodszego referenta w referacie ds. budzetu, podatkow i optat
lub o$wiadczenie kandydata,

g) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.),

h) Spis wszystkich dokumentow.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwycigstwa 15, 59-
305 Rudna, pokdj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy — I pigtro, pokoj 108 w terminie do dnia 1
grudnia 2015 roku.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisane;j:
»Nabor na wolne stanowisko mlodszego referenta w referacie ds. budzetu, podatkéw i oplat”

7. Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za datg ich doreczenia do Urzedu
Gminy w Rudnej uwaza¢ si¢ bedzie dat¢ ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty dorgczone do
urzedu po uptywie ww. terminu do sktadania dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu do dalszego etapu konkursowego kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie w dniu 02.12.2015 r. natomiast rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu 3 grudnia
2015 r. 0 godz. 9%° w sali konferencyjnej Urzedu Gminy Rudna, pok6j nr 10 (parter).

Kolejnos¢ rozmoéw kwalifikacyjnych bedzie ustalona wg sptywu ofert w dniu 1 grudnia 2015 r.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w
Urzedzie Gminy w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy, oryginal waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo sScigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Dokumenty pozostatych kandydatow
beda przechowywane w Referacie Organizacji i Kadr Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesigecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywac odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie na okres
jednego roku z mozliwoscia dalszego jej przedtuzenia na czas niecokres§lony.

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Gminy Rudna (www.bip.rudna) oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rudna, Pl.
Zwycigstwa 15.

Wéjt Gminy Rudna
Wiadystaw Bigus
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