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Boxchs o oo soka do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Rudzie

Malenieckiej oraz na stanowiska

kierownicze w jednostkach organizacyjnych

Gminy Ruda Maleniecka

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Ruda Maleniecka

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,
Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: ml. ksiggowy budzetowy - pelny wymiar czasu pracy
2. Wymagania niezbedne:
a)  wyksztalcenie — ekonomiczne $rednie lub wyzsze,
b)  umiejgtnos¢ obstugi komputera — pakiet Microseft Office, Excel, System Informacji
Prawnej LEX ,
¢)  znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych: ustréj i kompetencje samorzadu
gotinnego, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
d) minimum 3 letni staz pracy, mile widziane do$wiadezenie w pracy w ksiggowosei
budzZetowej
3. Wymagania dodatkowe:

a) umiej¢tnos$c pracy w zespole;

b) komunikatywno$¢, samodzielnos¢, kreatywnosé; dyspozycyjnosé, systematycznose,
dokladnos¢, skrupulatnosé, terminowosé, rzetelnosé, zdolnosé analitycznego myslenia,

¢) znajomos$¢ jezykow obeych;
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dekretowanie dokumentdéw ksiggowych zgodnie z zakladowym planem kont przyjetym
dla jednostki Urzedu.

2. Dokonywanie zapiséw ksi¢ggowych na kontach budzetu i jednostki U.G.

3. Uzgadnianie kont syntetycznych z analityka w okresach miesiecznych.

4. Uzgadnianie w okresach miesigcznych wplywow podatkéw od osob fizycznych i praw-
nych (pod. od nieruchomosci , pod. rolny, pod. lesny, pod. od $rodkéw transportu, odset-
ki za zwloke) ksiggowa podatkows oraz naleznosci z tytutu tych podatkdw.

5. Analiza wykonania wydatkéw i poréwnywanie z planem.

6. Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z wykonania planu dochodéw i planu wydat-
kéw 1 przedkladanie skarbnikowi gminy.

7. Uzgadnianie obrotoéw i sald na kontach jednostki UG.

Uzgadnianie obrotéw i sald na kontach budzetu gminy.

9. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych na kontach pozabilan-
sowych.

10. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

11. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych.

12. Prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13. Prowadzenie ewidencji ksiggowej realizowanych projektéw z udzialem érodkéw z Unii

Europeiskie;j.

14. Prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupdéw do podatku VAT, sporzadzanie miesigez-
nych deklaracji i przesytanie do U.S. Konskie.

15. Wystawianie f- r VAT, not obciazeniowych, wezwan do zaplaty i not odsetkowych; win-
dykacja naleznosci z tyt. uméw najmu i dzierzawy.,

b




16. Naliczanie odsetek za zwloke od naleznosci niewptaconych w okresach kwartalnych do
celdw sprawozdawcezych.,
17. Obstuga programu OPTIMA Mikrofirma w zakresie odprowadzania $ciekéw.
18. Prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania.
19. Prowadzenie ewidencji ski. majatkowych jednostki UG i jednostek OSP.
20. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
21. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
22. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy dla podmiotéw
nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz ich rozliczanie.
Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
¢) dyplom( swiadectwo) poswiadczajacy wyksztatcenie;
d) kwestionariusz osobowy;
e) kserokopig §wiadectw pracy;
f}  inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach;
aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska
podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelnione
umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;
g) inne niezbgdne dokumenty wymagane w procesie reKrutaci ....oovvvveveeerererseecrer e,

h) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami);

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przediozenia oryginatu aktualnego
» Zapyfania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokoj 3); lub

» za poérednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka
Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka (liczy si¢ data wplywu do Urzgdu).

Termin skiadania ofert uptywa z dniem 14 marca 2012r. Oferty nalezy skladaé wylacznie
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko mtodszego ksiggowego budzetowego”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;j.

Dopuszcza si¢ mozliwosci skladanta aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitef
Polskigj.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdZniej
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakernczenia postgpowania

konkursowego w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do za n161ia zadnego kandydata.
—

Ruda Maleniecka, dnia 01 marca 2012r.

*Jniepotrzebne skreslié



