OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

referenta ds. Ksiggowos$ci budzetowej
w wymiarze 1 etatu

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

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia lub administracja,

4) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w ksiegowosci,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.
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II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych:

a) ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn.
zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 z p6zn. zm.),

¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135 z pdzn. zm.),

d) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2058 z p6zn. zm.),

¢) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 783 z pdzn. zm.),

f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pdzn. zm.),

g) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdin.
zm.),



h) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.z 2015 r. poz. 2164)
1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.),
2) biegla znajomos¢ obstugi komputera (Word i Excel), w tym znajomosé obstugi ksiggowych
programow komputerowych,
3) komunikatywnos¢,
4) odpornos¢ na stres,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i sumiennosé,
7) samodzielnos¢ i umiejgtnos¢ organizowania pracy wlasnej,
8) zdolnos¢ analitycznego myslenia.

II. Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkdw inwestycyjnych,

2) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszy celowych,

3) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych rachunkéw i faktur,

5) ksiggowanie dochodow i wydatkéw budzetowych,

6) przygotowanie wspdlnie ze Skarbnikiem Gminy sprawozdan budzetowych,

7) obstuga depozytu — kontrola wplywu i zwrotu wadiéw przetargowych, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, czuwanie nad terminowymi zwrotami, wspotpraca w tym
zakresie ze stanowiskami pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym, zaméwieniami
publicznymi i inwestycji,

8) wspodlpraca ze stanowiskami pracy ds. funduszy i srodkéw pomocowych, zaméwieniami
publicznymi i inwestycji w zakresie dofinansowywanych zadan i inwestycji,

9) udziat w pracach komisji przetargowej na realizowane w Gminie inwestycje,

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych,

11) przygotowanie danych do projektu budzetu gminy,

12) analizowanie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych w ciagu roku w celu

zachowania rownowagi budzetowej — przedkiadanie tych danych Skarbnikowi Gminy,

13) sporzadzanie pism i wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy przy przygotowywaniu uchwat

i zarzadzen,
14) prowadzenie teczek rzeczowych akt zgodnie z ,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”
i przekazywanie ich do archiwum zakladowego,

15) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowiskach ds. Ksiegowosci

budzetowej,

16) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. Obstugi Kasy,

17) wykonywanie doraznie innych polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

Gminy i Skarbnika Gminy w zakresie spraw nalezacych do zakresu dziatania Urzedu
w ramach ustalonego wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w pomieszczeniu
biurowym. Wiaze si¢ z wyjazdami na szkolenia. Praca ma charakter samodzielny
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1 jednoczesnie zespotowy. Jest praca przy komputerze, polegajaca na tworzeniu dokumentow
w formie elektronicznej i papierowej. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer,
urzadzenia, niezbgdne pomoce i sprz¢t biurowy. Na stanowisku panuja bezpieczne warunki
pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy — wedtug zalaczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie —
pok. nr 7),

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

5) kserokopie Swiadectw pracy, uméw cywilnoprawnych lub zaswiadczen z aktualnego
miejsca pracy,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych - wedtug zalaczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie —
pok. nr 7),

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
wedhug zataczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg zdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2135 z péin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.) — wedhug
zalaczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7).

Wymagane dokumenty wymienione w pkt 1), 2), 3), 7), 8), 9) nalezy wlasnorecznie
podpisac¢.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 marca 2016 r. do godziny 14.00.

- osobiscie w Urzgdzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie — pok. nr 7
lub

- drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40,
37-420 Rudnik nad Sanem (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

VIIL Inne informacje:

Stosunek pracy zostanie nawigzany od: 06 kwietnia 2016 r.



Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urz¢dnicze referenta ds. Ksiegowos$ci budzetowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku
nad Sanem”.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, ktérzy spelnia wymagania formalne zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci
zostang poinformowani indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem.

Kontakt w sprawie naboru z Sekretarzem Gminy: tel. (015) 876 10 02 wew. 41.
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Rudnik nad Sanem, dnia 09 marca 2016 1.



