WOIT GMINY

Zatacznik nr 2

Ruda Maleniecka do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej oraz na stanowiska kierownicze w
Jjednostkach organizacyjnych Gminy Ruda Maleniecka

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Oéwiaty, pelny

wymiar czasu pracy (1 etat).

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)

wyksztatcenie — srednie lub wyzsze ekonomiczne;

staz pracy — minimum 2 letni staz pracy, preferowany staz w ksiegowosci budzetowej;
umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informaciji Prawnej LEX,
oraz Excel;

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego
oraz ustaw — o finansach publicznych, o rachunkowoéci, o systemie ubezpieczen, przepisdw
podatkowych w zakresie podatku VAT 1 podatku dochodowego od 0séb fizycznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

obstuga urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
¢)

umicjetnodé pracy w zespole;

komunikatywnoé¢, samodzielnos¢, kreatywno$é;
dyspozycyjnosé;

znajomos$é¢ jezykow obeych;

systematycznos¢, doktadnosé, odpowiedzialno$é, samodzielnosé.

4. Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

a)
b}

c)
d)
e)

f)
£)

h)
i)

prowadzenie rachunkowosei dla jednostki O§wiaty;

sporzadzanie sprawozdaf budzetowych i finansowych dla jednostki;

prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji;
prowadzenie dokumentacji wyplat oraz zasitkéw ZUS dla pracownikdw Oswiaty.
prowadzenie ewidencji PDOF oraz sporzadzanie informacji i deklaracji do Urzedu
Skarbowego w zakresie tego podatku;

prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku VAT dla jednostki;

sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem ZPPO plandéw finansowych dla jednostki oraz
biezaca analiza wykonania budzetu w odniesieniu do planu;

obstuga programu komputerowego do prowadzenia gospodarki §ciekowej w zakresie oplat
za Scieki, wystawianie faktur, sporzadzanie not obcigzeniowych;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw.



5. Wymagane dokumenty:

a)  zyciorys (CV);

b)  list motywacyjny;

¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy;

e) kserokopie §wiadectw pracy;

f)  inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejetnoéciach;

g) aktualne zagwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska;

h)  podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnodci za przestepstwa popetnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe;

i)  inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie reKIutacii ........ocovvveomecvroreeeisreereereene

i) podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.l lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1),
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz danych kontaktowych w postaci
nr telefonuw/adresu e-mailowego zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej i
przysztych rekrutacji

k)  podpisanie o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna stanowiaca zalgcznik
nr 6 do Regulaminu.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginalu aktualnego

. Lapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé;

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

» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka
Nr 991, 26-242 Ruda Maleniecka (liczy si¢ data wpltywu do Urzedu).

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 23 grudnia 2019 r. Oferty nalezy skladaé wylacznie
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko ds. ksiegowodci budzetowej Oswiaty.”

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

Dopuszcza sig/Nie—dopuszeza—sie* mozliwosei skladania aplikacji przez obywateli Unii
Buropejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdZniej
w terminic 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania

konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia #adnego kandydata.
WO INY

Ruda Maleniecka, dnia 6 grudnia 2019 1, 7.
mgriiné. Lesg

......................................................

*} niepotrzebne skreslié



