WOIT GMINY RUDNA
Plac Zwyciestwal5, 59-305 Rudna
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy:
miodszy referent w Referacie ds. Ksieggowosci Budzetowe;j

Liczba wakatdw i wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 25 marca 2020rr.
Termin sktadania ofert do: 06 kwietnia 2020 r.

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

mile widziany staz pracy w dziale ksiegowosci budzetowej jst.,

zZnajomosc:
— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z zakresu klasyfikacji budzetowej,

— rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

— rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowej oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jst (..).

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

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

doktadnosé,

rzetelnosc,

komunikatywnosc,

samodzielnos¢,

umiejetnos¢ pracy zespotowej,

gotowos¢ podjecia pracy na w/w stanowisku od dnia 08 maja 2020 roku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

terminowe i prawidtowe (zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci) prowadzenie urzadzen
ksiegowych Budzetu Gminy,

terminowe i prawidfowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji Budzetu Gminy (Rb-50, Rb-27, Rb-28),
prawidtowe i terminowe sporzgdzanie informacji i sprawozdawczosci dotyczacej dochodéow budzetu
gminy z opfat i kar sSrodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

terminowe i prawidtowe (zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci) ksiegowanie operacji
gospodarczych wynikajgcych z dowoddw ksiegowych dotyczacych kosztéw i naliczen wynagrodzen,
biezagca analiza obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych pod wzgledem zgodnosci
i prawidfowosci zapisow,

aktualizacja planow dochodoéw i wydatkow budzetu gminy,

wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych polegajacych na uzgadnianiu sald,

biezgce egzekwowanie naleznosci z innych tytutdéw niz dostawy, roboty i ustugi,



9) przygotowanie informacji o wielkosci naktadéw inwestycyjnych dla celéw sprawozdawczosci i rozliczen
inwestycji oraz wspotpraca w tym zakresie z inspektorami nadzoru,

10) terminowe odprowadzenie na rzecz budzetu panstwa dochoddéw uzyskiwanych w zwigzku z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami oraz sporzadzanie
sprawozdan z realizacji tych dochodow,

11) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczgcej lokowania wolnych srodkow
budzetu gminy,

12) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy Rudna.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwyciestwa 15,

2) wymiar czasu pracy — petny etat,

3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci.

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,

wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) v,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr dostepny na stronie
www.bip.rudna.pl),

4) kserokopie swiadectw pracy (jezeli posiada),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych oraz posiadanie
dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,

7) oswiadczenia kandydata:

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg przetwarzania danych osobowych
dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rudna
(klauzula informacyjna — rekrutacja, wzor dostepny na stronie www.bip.rudna.pl),

9) zgoda kandydata na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreslonych
w wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Rudna, Plac Zwycigestwa 15, 59-305 Rudna,

pokdj 14 w terminie do dnia 06 kwietnia 2020 roku.
Dokumenty nalezy ztozyc¢ w zaklejonej kopercie opisanej: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: miodszy

referent w Referacie ds. Ksiegowosci Budzetowej.

Dodatkowe informacje
W razie przestania przez kandydata dokumentdéw pocztg, za date ich doreczenia do Urzedu Gminy Rudna

uwazaé sie bedzie date ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone do urzedu po uptywie ww.
terminu do sktadania dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wéjta Gminy Rudna.



| etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu
konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatdéw, ktéry bedzie sktadaé sie z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetencji.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dofgczone do jego akt
osobowych.

Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie z zastosowaniem art. 16
i 19 ustawy z dnia 31 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg
mogli dokonywac odbioru swoich dokumentdéw za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentow kandydatom.

Po uptywie okresu 3 miesiecy 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 ogtoszen Urzedu Gminy Rudna, PIl. Zwyciestwa 15.







