OGLOSZENIE
0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
WOJT GMINY RUDNA
Plac Zwyciestwal5, 59-305 Rudna
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
podinspektora w referacie ds. ksiggowoS$ci budzetowej

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 18 maja 2016 .
Termin skladania ofert do: 31 maja 2016 r.

1. Wymagania niezbedne :

a)

b)
c)

d)
€)

a) obywatelstwo polskie

b) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

C) staz pracy w administracji min. 7 miesi¢gcy (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 pozwalajacego 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),

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych , ustawy o rachunkowosci , ustawy o samorzadzie
gminnym, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomos$¢é Klasyfikacji Srodkoéw Trwatych,

gotowos$¢ podjecia pracy na w/w stanowisku od dnia 6 czerwca 2016 .

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji analitycznej rzeczowych sktadnikow majgtkowych wg cen zakupu:
- ewidencji ilo§ciowo- wartosciowej dla nastepujacych sktadnikow:
a) paliwa ( wartosc¢ netto )
b) materiatow stanowiagcych uzyski pochodzace z likwidacji §rodkéw trwatych

. Prowadzenie ewidencji szczegotowej srodkow trwatych konto 011,013, umorzen: konto 071,

072 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

a) kontrola formalno- rachunkowa dowodow finansowych stanowiacych podstawe ksiggowania
obrotéw $rodkami trwatymi,

b) sporzadzanie dowodow przyjecia OT Srodkéw trwatych zakupionych na potrzeby Urzedu
Gminy i pierwszego wyposazenia obiektow,

¢) sporzadzanie dowodow PT- przekazania obiektow na podstawie postanowien organow
gminy i zawartych umow,

d) sporzadzanie dowodoéw LT- likwidacja srodkow trwatych wraz z dokumentami
potwierdzajacymi ich fizyczna likwidacja,



¢) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych przy pomocy komputera z zachowaniem wymogow dotyczacych
stosowania KRST, identyfikacji 0s6b odpowiedzialnych oraz lokalizacji poszczegélnych
obiektow.

f) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng fakt uzgodnienia ewidencji
wg naliczanie umorzen iamortyzacji wg stawek przyjetych dla Urzedu Gminy w
Zaktadowym Planie Kont, sporzadzonym zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

3. Sporzadzanie whasnych dowodéw ksiegowych dotyczacych naliczen umorzen i amortyzacji,
réznic inwentaryzacyjnych oraz przekazywanie ich do zaewidencjonowania.

4. Dokonywanie aktualizacji warto$ci srodkow trwatych, umorzen i amortyzacji zgodnie z
obowiazujagcymi  przepisami.

5. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu: inwestycji gminy, stanu i obrotu
srodkami trwatymi oraz wielkosci ich umorzen.

6. Opracowywanie projektow umow w zakresie gospodarowania srodami trwatymi z wytaczeniem
nieruchomosci.

7. Przygotowywanie informacji o staniec mienia komunalnego do projektu i planu budzetu gminy
oraz do sprawozdan z wykonania budzetu gminy w terminach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

8. Terminowe rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatku oraz sporzadzanie zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych 1 zestawien dokumentujgcych zgodno$¢ danych z ewidencja
syntetyczng na dzien inwentaryzacji i na koniec roku obrotowego.

9. Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéow dotyczacych —zajmowanego
stanowiska.

10. W czasie nieobecnosci pracownikow w referacie ksiggowosci, wykonywanie prac:
-Wprowadzanie i ksiegowanie operacji ksieggowych wynikajacych z dowodoéow dotyczacych:
zbiér: P- ptace, DF- pozostate dowody ksiggowe, Rk - raporty kasowe , Wb- wyciagi
bankowe.
-Sporzadzanie dowodow ksiegowych wlasnych: -polecen ksiggowania dla ujecia operacji w
ksiggach rachunkowych oraz w celu dokonania korekty zapiséw.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwycigstwa 15, II pietro (winda), w
pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obsluga monitorow
ekranowych).
Wynagrodzenie za prac¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.02.2009 r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Rudna:
- ptaca zasadnicza w grupach X-XV (1850 — 3750)
- dodatek za wieloletnig prace
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
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),

¢) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz i dodatkowe
kwalifikacje,

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

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

f) Kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego
na zatrudnienie na stanowisku podinspektora w referacie ds. ksiggowosci budzetowej lub
o$wiadczenie kandydata,



http://www.bip.rudna.pl/

g) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.),

h) Spis wszystkich dokumentow z ich ponumerowaniem.

6.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢é w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwycigstwa 15,
59-305 Rudna, pokoj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy — I pigtro, pokdj 108 w terminie do dnia
31 maja 2016 roku.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opisane;j:
»Nabor na stanowisko podinspektora w referacie ds. ksiegowosci budzetowej ”

7. Dodatkowe informacje

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

O zakwalifikowaniu do dalszego etapu konkursowego kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie w dniu 01.06.2016 r. natomiast przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
odbedzie si¢ w dniu 02.06.2016 r. o godz. 9%° w sali konferencyjnej Urzedu Gminy Rudna, pokéj nr
10 (parter).

Kolejnos¢ rozmow kwalifikacyjnych bedzie ustalona wg sptywu ofert.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone
do jego akt osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢é w
Urzedzie Gminy w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy, oryginal waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Dokumenty pozostatych kandydatow
beda przechowywane w Referacie Organizacji, Administracji i Obstugi Organéow Gminy Urzedu
Gminy w Rudnej przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W
okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéow za pokwitowaniem
odbioru.

Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie na okres 6
miesiecy z mozliwos$cia dalszego jej przedtuzenia na czas nieokreslony.

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow 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.
Zwyciestwa 15.

Wéjt Gminy Rudna
Wiadystaw Bigus


http://www.bip.rudna/

