GMINA RUDNA
Pl. Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna

WOIT GMINY RUDNA
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Referacie ds. Ksiegowosci Budzetowej

Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztatcenie srednie i minimum 5 — letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i minimum 3 — letni
staz pracy,

7) znajomos¢:

ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— Rozporzadzenia Ministra Finansow z zakresu klasyfikacji budzetowej,

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
budzetowej oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jst (..).

Wymagania dodatkowe:

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

2) doktadnosg,

3) rzetelnos,

4) terminowos$¢ wykonywanych zadan,

5) komunikatywnosé,

6) samodzielnosé,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) preferowane doswiadczenie w dziale ksiegowosci.

Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1) prowadzenie zbioru dowoddéw ksiegowych kosztow Urzedu Gminy,

2) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci,

3) dekretowanie faktur, not, rachunkéw,

4) ksiegowanie rozliczen dotacji,

5) terminowe i prawidlowe ksiegowanie operacji gospodarczych wynikajacych z dowodow
ksiegowych dotyczacych kosztow i naliczen wynagrodzen,

6) biezaca analiza obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych pod wzgledem zgodnosci
i prawidtowosci zapiséw,

7) uzgadnianie kwot zobowigzan do sprawozdania Rb-28S,

8) wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych,

9) sporzadzanie dowodow ksiegowych wtasnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) miejsce pracy - Urzagd Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15,

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



W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Rudna w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) v,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy, m.in. Swiadectw pracy,
zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu,

5) oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdér dostepny
na stronie www.bip.rudna.pl),

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych
sie w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15, 59-305
Rudna, w kancelarii Urzedu — pok. nr 14, w terminie do dnia 18 grudnia 2023 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,,Nabor na stanowisko Inspektor
w Referacie ds. Ksiegowosci Budzetowej”.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw pocztg, za date ich
doreczenia uwazac sie bedzie date ich wptywu do Urzedu Gminy Rudna.

Dodatkowe informacje

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

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

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry bedzie sktadac sie
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetencji.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Rudna (http://www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Rudna.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb biorgcych udziat w procesie
rekrutacji dostepna jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.rudna.pl w zaktadce: Informacja o ochronie danych osobowych — RODO.

Wojt Gminy Rudna
/-] Adrian Wotkowski
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