Urzgd Guiny Nowa Ruda
ul. Niepodlegtosei 1
Zalgcznik do zarzqdzenia Ny 241/19

Waéjta Gminy Nowa Ruda
zdnia 31.05.2019 roku.

§7-400 Nowa Ruda

0S00C.210. 7.2019 Nowa Ruda, dnia 31.05.2019 r.

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
podinspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej w Referacie Rachunkowosci Budzetowej
i Dochodéw Urzedu Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego’,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.
2.Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze w administracji
samorzadowej;

2) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

3) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych , ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i przepisow wydanych na
ich podstawie

4) posiadanie prawa jazdy,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera ( srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice, Microsoft
Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe, generatory wnioskow),
6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywnosé, samodzielnos$¢ w dziataniu,
systematycznos¢ i punktualno$é, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

1. Samodzielne prowadzenie ewidencji §rodkdw trwatych dla Urzedu Gminy Nowa
Ruda, jednostek pomocniczych (sotectw).

2. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie ruchu srodkow trwatych.

3. Nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z inwentaryzacjg, udzial w czynnosciach
inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji.

4. Sporzadzenie sprawozdania z ruchu srodkow trwatych Urzedu Gminy, w jednostkach
pomocniczych (Rady Soteckie, OSP) i wykonanie tacznego sprawozdania SG-01
Gminy.

5. Prowadzenie i rozliczanie zarzadzonej inwentaryzacji srodkoéw trwatych

1 wyposazenia.

Monitorowanie zmian standw $rodkéw trwatych 1 wyposazenia.

7. Prowadzenie wszelkich niezbgdnych rejestrow 1 zbiorow podrecznych zgodnie
z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna.

&

8. Prowadzenie zapiséw dziennika czg¢sciowego wydatkéw Urzedu dokonywanych na
dokumentach ksiggowych dotyczacych jednostki , weryfikacja salda rachunku
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bankowego, uzgadnianie sald kont prowadzonych dla dziennika czgs$ciowego
wydatkéw jednostki — Urzad Gminy Nowa Ruda.

9. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkow Urzedu Gminy Nowa
Ruda (wskazanie w dekrecie miejsca ujgcia w ksiegach rachunkowych poprzez
wpisanie konta i podziatek klasyfikacji budzetowej dla kont posiadajgcych
koniecznos$¢ prowadzenia w sposob szczegotowy wedtug podziatki klasyfikacji
budzetowej).

10. Obstuga systemu bankowego w zakresie koniecznych czynnosci majacych na celu
prawidtowe i terminowe wykonywanie operacji finansowych.

11. Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych jednostki.

12. Dokonywanie zapisow na potrzeby sporzadzenia bilansu jednostki.

13. Dokonywanie zestawien, analiz na potrzeby biezace]j pracy zwiazanej z planowaniem i
wykonywaniem wydatkOw.

14. Prowadzenie wszelkich niezbednych rejestrow i zbioréw podrgcznych zgodnie z
obowiazujacg instrukcja kancelaryjna.

4, Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacjg, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych”,

2) zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata®,

4) kopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow
o prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem), inne zaswiadczenia
dokumentujace staz pracy w oryginale lub po$wiadezonych za zgodnos¢ z oryginatem
kopiach,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ poswiadczona przez kandydata
7a zgodnos¢ z oryginatem™™,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu zatrudnienie w
Urzgdzie
w wymiarze okreslonym w ogloszeniu o naborze,

10) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z ,Klauzula informacyjng dla
kandydatow biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda™™""",

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych ~w  jednostce, W rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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6. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy : Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko : Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Rachunkowosci
Budzetowej i Dochodéw Urzedu Gminy Nowa Ruda

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy.

Przewidywany termin zatrudnienia : lipiec 2019 rok.

Wynagrodzenie brutto : wedlug kategorii X zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa

w art. 19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa
Ruda ul.Niepodleglosci 1 lub przesta¢ w terminie do dnia 14.06.2019 roku do godziny
12.30 na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodleglosci 1, 57-400 Nowa Ruda,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Rachunkowosci Budzetowej

i Dochodéw Urzedu Gminy Nowa Ruda .

Na kopercie nalezy umiesci¢ rowniez adres zwrotny osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastapi w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda w dniu 14.06.2019 roku o godzinie 12.45.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci 1
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 74 872 0908.

Informacja o iloéci kandydatow spefniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Nowa Ruda

ul. Niepodlegtosci 1 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

W6jt Gminy moze odwolac, przerwa¢ lub uniewazni¢ procedurg naboru na kazdym jej etapie, o ile
zaszty niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczgciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.
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' Wéjt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych paristw, kidrym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy
= dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2018 r. poz. 1260 ze zm).

* %
Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudniente jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqeej naboréw na stanowiska.
*ok

*
Dotyezy kandydatow, ktérzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2018 1. poz. 1260 ze zm).

*kEE
Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgeych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgeej naboréw na
stanowiska.
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