Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 316/25 Waéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 3 lipca 2025 r.

0S0ZK.210.6.2025 Nowa Ruda, dnia 3 lipca 2025 .

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i

Dochodéw w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

A. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego®,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ sgdowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie co najmniej srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku,

7) wymagany profil (specjalnosc): jak w pkt. 5 lub inne umozliwiajgce wykonywanie zadan na
przedmiotowym stanowisku,

B. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku o podobnym charakterze,

3) umiejetnosci zawodowe: biegta znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety
biurowe OpenOffice, Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki
internetowe),

4) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu gminnego,
w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa prawo zamoéwien publicznych, Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

5) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢, samodzielno$é w dziataniu,

systematycznosé, terminowosé i dyspozycyjnosc.



6) znajomosc¢ aktéw prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem: ustawy o finansach

publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o rachunkowosci oraz aktéw

wykonawczych do tych przepisow.

C. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogdlne:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw

wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzagdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej

komoérce organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i otrzymywanych

polecen,

4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku pracy,

przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkéw,

6) przestrzeganie zasad wspoétzycia oraz dbatos¢ o wtasciwe stosunki miedzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie petentdw,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wtasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Obowiazki szczegétowe:

1. Prowadzenie wyodrebnionej analityki dla rozrachunkdw ze wspélnotami mieszkaniowymi, w
szczegdlnosci:

a) sprawdzenie poprawnosci danych zawartych w kazdym z dokumentdéw ksiegowych
podlegajgcych wprowadzeniu do ksigg rachunkowych,

b) dekretacja rachunkow, faktur, not dotyczgcych rozliczen ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

c¢) wprowadzenie danych do dziennika czesciowego i uzgadnianie sald rozrachunkowych,

d) wprowadzenie do systemu bankowego dowodow ksiegowych podlegajacych realizacji z
rachunku bankowego,

e) sporzadzanie zestawien i analiz niezbednych do prawidtowego rozliczenia stanu rozrachunkow,

f) systematyczna kontrola poprawnosci zapiséw ksiegowych,

g) kontrola i biezgca analiza planéw wydatkéw ustalonych uchwatami Rady Gminy badz

Zarzgdzeniami Wéjta Gminy Nowa Ruda,



h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych czgstkowych z kartoteki wydatkowej wspolnot
mieszkaniowych - miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz sprawozdan finansowych

2. Prowadzenie ewidencji podatku VAT, wystawianie faktur VAT.

3. Rozliczenie podatku od towardw i ustug z Urzedem Skarbowym oraz terminowe sporzadzenie
przelewu podatku naleznego.

4. Weryfikacja poprawnosci deklaracji czgstkowych VAT-7 sporzadzonych przez jednostki
oSwiatowe gminy.

5. Sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT — 7 i terminowe przestanie do Urzedu Skarbowego.

6. Stata wspodtpraca z firmg zewnetrzng w zakresie prawidtowego odliczenia podatku VAT.

7. Wspodtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie uzytkowania kas fiskalnych bedacych na stanie
urzedu.

8. Obliczanie wspodtczynnikéw dla Urzedu Gminy wynikajgcych z ustawy o podatku od towardéw i
ustug.

9. Przygotowanie wnioskdéw o stwierdzenie nadptaty oraz wnioskdw o zwrot podatku VAT do
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

10. Sporzadzanie projektéw wnioskdw o wydanie interpretacji indywidualnej przepiséw prawa
podatkowego.

11. Wystawianie not korygujgcych.

12. Prowadzenie kartotek imiennych podlegajacych ewidencji na kartotece dochodéw, ktére
wymagajg ewidencji analitycznej z wytgczeniem podatkdw, optat za odpady komunalne,
czynszu, sprzedazy mienia komunalnego.

13. Prowadzenie analityki konta 221 dla zobowigzan czynszowych z tytutu postepowania sgdowego
i egzekucji komorniczej, ksiegowanie dokonanych wptat, zwrotéw w zakresie tych zalegtosci.

14. Prowadzenie wszelkich niezbednych rejestrow i zbioréw podrecznych zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

15. Archiwizowanie dokumentéw wg. zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej.

16. Wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do biuletynu informacji publiczne;j.

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na okreslonym stanowisku:

1. Za petne i prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgce z planu pracy Urzedu.

2. Materialna za powierzone mienie.

3. Stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie dyscypliny i tajemnicy stuzbowe;.

E. Wymagane dokumenty:



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”,

zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i
pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

kopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw o
prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia
dokumentujgce staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem
kopiach,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okres$lonym w ogtoszeniu o naborze,

podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z , Klauzulg informacyjna dla
kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

o ¥k*
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10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé poswiadczona przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem (dotyczy kandydatdw, ktdrzy zamierzajg skorzystac z
uprawnienia

o ktéorym mowa w art.13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

F. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



G. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda.

Stanowisko urzednicze w referacie RBD. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony w wymiarze 1/1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2025 r.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii VIII-XI zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej
mowa w art.19 w/w ustawy.

H. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2 w terminie do dnia 16 lipca 2025 r. do godziny 12:00 lub przesta¢ ww. terminie
na adres: Urzgd Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej i
rozliczen podatku VAT w Referacie RBD w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 16 lipca 2025 r. o godzinie 14:00.
Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci 2

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 74 872 0902.

Informacja o ilosci kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po zakoriczeniu procedury na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wajt Gminy moze odwotad, przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie,

o ile zaszty niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione
okolicznosci uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia

procedury naboru.



Nowa Ruda, 3 lipca 2025 r.

Wyjasnienie:

* Wéjt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art.11 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

™ Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej naboréw na
stanowiska.

** Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej naborow na stanowiska.



