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OGŁOSZENIE O NABORZE 
 

Burmistrz Gminy i Miasta  
Rudnik nad Sanem 

 
 

ogłasza nabór kandydatów  
na wolne stanowisko urzędnicze 

 
 

młodszego referenta ds. Księgowości budżetowej 
w wymiarze 1 etatu 

 
 

w Urzędzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem 
ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik nad Sanem 

 
 
 
 
 
 

 
I. Wymagania niezbędne: 
 
1) obywatelstwo polskie, 
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
3) wykształcenie wyższe – administracja lub ekonomia, 
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                            
    z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii. 
 
II. Wymagania dodatkowe: 
 
1) znajomość regulacji prawnych:  
    a) ustawy z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594), 
    b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.                       
         Nr 101, poz. 926 z późn. zm.), 
    c) ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r.              
         Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.), 
    d) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,  
         poz. 1458 z późn. zm.), 
    e) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania  
         pracowników samorządowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z późn. zm.), 
    f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,                        
         poz. 1240 z późn. zm.), 
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    g) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z późn.  
         zm.), 
    h) ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2009 r.          
        Nr 205, poz. 1585 z późn. zm.), 

  i) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. z 2012 r.,  
       poz. 361 z późn. zm.),                                                                                                                            
  j) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad  
     rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu  
     terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych  
     funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami  
     Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r. poz. 289),   
 

2) biegła znajomość obsługi komputera (Word i Excel), w tym znajomość obsługi księgowych  
    programów komputerowych, 
3) komunikatywność, 
4) odporność na stres, 
5) umiejętność pracy w zespole, 
6) odpowiedzialność, dokładność i sumienność, 
7) samodzielność i umiejętność organizowania pracy własnej, 
8) zdolność analitycznego myślenia. 

 
 

 

III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym obejmuje: 
 
1) współpraca z ZUS w zakresie sporządzania miesięcznych deklaracji rozliczeniowych dot.  
    wysokości składek ubezpieczeniowych oraz wypłacanych zasiłków obciążających ZUS, 
2) prowadzenie spraw z zakresu zasiłków chorobowych, rodzinnych, opiekuńczych,  
    macierzyńskich i innych, 
3) sporządzanie list płac dla pracowników w oparciu o angaże pracowników, umowy                          
    i zwolnienia lekarskie, 
4) naliczanie zaliczek pracownikom i zleceniobiorcom z tytułu podatków dochodowych oraz  
    terminowe ich przekazywanie, 
5) prowadzenie kart wynagrodzeń, 
6) prowadzenie comiesięcznej analizy płac oraz przedkładanie jej Burmistrzowi                                    
    i pracownikowi prowadzącemu sprawy kadrowe, 
7) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych, przedmiotów nietrwałych                                    
    i księgozbiorów, 
8) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji, 
9) sporządzanie przelewów na podstawie zatwierdzonych do wypłaty faktur, rachunków                      
     i innych dowodów księgowych, 
10) wydawanie zaświadczeń o wysokości zarobków pracowników, 
11) księgowanie wydatków budżetowych w dzienniku tabelarycznym i uzgadnianie kont  
      syntetycznych z analityką, 
12) prowadzenie pełnej sprawozdawczości wynikającej z zakresu czynności, 
13) sporządzanie pism i współpraca ze Skarbnikiem Gminy przy przygotowywaniu uchwał             
       i zarządzeń, 
14) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną, 
15) wykonywanie doraźnie innych poleceń Burmistrza, Zastępcy Burmistrza i Sekretarza  
      Gminy w zakresie spraw należących do zakresu działania Urzędu w ramach ustalonego  
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      wymiaru czasu pracy. 
 
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy: 

Praca w siedzibie Urzędu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w pomieszczeniu 
biurowym. Wiąże się z wyjazdami na szkolenia. Praca ma charakter samodzielny                          
i jednocześnie zespołowy. Jest pracą przy komputerze, polegającą na tworzeniu dokumentów 
w formie elektronicznej i papierowej. Stanowisko pracy wyposażone jest w komputer, 
urządzenia, niezbędne pomoce i sprzęt biurowy. Na stanowisku panują bezpieczne warunki 
pracy.  
 
V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę 
upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy                
i Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                         
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. 
 
VI. Wymagane dokumenty: 
 
a) list motywacyjny, 
b) życiorys – curriculum vitae, 
c) kwestionariusz osobowy – według załączonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie –              
     pok. nr 7), 
d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
e) oświadczenie kandydata, że ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta                        
    z pełni praw publicznych, 
f) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  
    przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
g) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  
    zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie  
    z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,  
    poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  
    samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) – według załączonego  
    wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie – pok. nr 7). 
 
VII. Termin i miejsce składania dokumentów: 
 
Dokumenty należy składać w terminie do dnia 22 lipca 2013 r. do godziny 12.00.  
- osobiście w Urzędzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie – pok. nr 7  
   lub  
- drogą pocztową na adres: Urząd Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40,                     
   37-420 Rudnik nad Sanem (liczy się data wpływu do Urzędu Gminy i Miasta)  
- nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. 
 
VIII. Inne informacje: 
 
Stosunek pracy zostanie nawiązany od: 19 sierpnia 2013 r. 
Dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Konkurs na stanowisko 
urzędnicze młodszego referenta ds. Księgowości budżetowej w Urzędzie Gminy  i Miasta 
w Rudniku nad Sanem”. 
Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane.  
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Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Burmistrza Gminy i Miasta                    
w Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, którzy spełnią wymagania formalne zostanie 
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci 
zostaną poinformowani indywidualnie. 
Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie 
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzędzie 
Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem. 
Kontakt w sprawie naboru z Sekretarzem Gminy: tel. (015) 876 10 02 wew. 41. 
 

 
 
 
 
 
 

Rudnik nad Sanem, dnia 05 lipca 2013 r. 


