Zafgcznik do zarzgdzenia Nr 540/22
Wojta Gminy Nowa Ruda

z dnia 30 wrzesnia 2022 r.

Nowa Ruda, dnia 30.09.2022 r.
0S07ZK.210.10.2022

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

Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego*,

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

3) niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

4) Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie plus trzy lata stazu pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagane dodatkowe:

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyksztatcenie $rednie, srednie branzowe i minimum 3
letni staz pracy lub wyzsze,

2) Doswiadczenie zawodowe: praca o charakterze administracyjno-biurowym w administracji
publicznej zwigzana ze specyfikg danego stanowiska lub inny rodzaj pracy o charakterze
biurowym,

3) Predyspozycje osobowosciowe: wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnosc,
komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ w dziataniu, systematycznosé, terminowosc¢ i dyspozycyjnosc.

4) Umiejetnosci zawodowe:

a) Znajomosc i przestrzeganie przepiséw, norm ogoélnych obowigzujgcych w Urzedzie oraz
przepisow, regulaminow, zarzadzen, instrukgciji itp.

b) Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i w danej
komorce organizacyjnej.

c) Sumienne rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkow i otrzymywanych
poleceh.

d) Zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powstac¢ w toku
pracy, stanowiska i przedstawienie propozycji i usprawnienie wtasnej pracy lub innych
odcinkéw dziatalnosci.

e) Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkdéw.

f) Przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wiasciwe stosunki miedzyludzkie.

g) Wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron.
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h) Prawidtowe organizowanie i usprawnienie metod pracy wtasnego stanowiska.

i) Ponoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.

i) Dorazne wykonywanie czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie postepowan zwigzanych z umorzeniem i roztozeniem na raty zalegtosci
czynszowych.

2) Prowadzenie analityki konta 221 i 226 dla zobowigzan czynszowych, dla ktorych
zastosowano ulge w postaci roztozenia na raty oraz objetych egzekucjg komornicza,
ksiegowanie dokonanych wpfat, zwrotow w zakresie tych zalegtosci.

3) Dokonywanie przypisow i odpisdw w zakresie prowadzonej ewidenciji.

4) Naliczanie i pobieranie odsetek za zwloke w wypadku nieterminowych ptatnosci

5) Wystawienie wezwan do zaptaty oraz wystgpienie o przeprowadzenie postepowania
egzekucyjnego w razie nieterminowego regulowania zobowigzan.

6) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w razie nieterminowego regulowania
zobowigzah.

7) Rozliczanie i korespondencja dotyczaca egzekucji naleznosci objetych tytutem
wykonawczym.

8) Przekazanie dokumentacji do egzekucji w zakresie zalegtosci czynszowych.

9) Kompletowanie dokumentaciji i weryfikacja sptat w przypadku zastosowania ulgi w sptacie
(roztozenie na raty, przesuniecie terminu ptatnosci, umorzenie zalegtosci).

10) Przekazywanie danych wynikajgcych z ewidenciji analitycznej konta 221,226 i uzgadnianie
ich z ewidencjg syntetyczng kont 221,226 w zakresie naliczanych i pobranych naleznosci.

11) Kontrola kont pod wzgledem terminowosci dokonywanych wptat w zakresie prowadzonej
ewidencji.

12) Sporzadzanie zbiorczych dowodow ksiegowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych
wynikajgcych z ewidencji analitycznych oraz ich przekazywanie i uzgadnianie ich z ewidencja
syntetyczng w celu sporzgdzenia sprawozdan z wykonania dochodéw miesiecznych,
kwartalnych i rocznych w zakresie prowadzonej ewidencji.

13) Sporzadzenie dokumentaciji dotyczgcej umozliwienia dokonania odpisu aktualizujgcego
naleznosci w zakresie tych dochodow, ktére dotyczg prowadzonej ewidencji naleznosci.

14) Przygotowanie danych do sprawozdan.

15) Czynny udziat w tworzeniu aktéw prawa miejscowego w zakresie obejmujgcym
gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy Nowa Ruda, petna wspétpraca z referatem
merytorycznie odpowiedzialnym za prowadzenie spraw lokalnych.

16) Obstuga systemu bankowego w zakresie koniecznych czynnosci majacych na celu
prawidtowe i terminowe wykonywanie operacji finansowych,

17) Dokonywanie zestawien, analiz na potrzeby biezgcej pracy zwigzanej z planowaniem i
wykonaniem wydatkow.

18) Prowadzenie wszelkich niezbednych rejestréw i zbiorow podrecznych zgodnie z
obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.
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19) Prowadzenie wyodrebnionej analityki dla rozrachunku ze wspdélnotami mieszkaniowymi, w

szczegolnosci:

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

b) - dekretacja rachunkoéw, faktur, not dotyczacych rozliczeh ze wspélnotami
mieszkaniowymi,

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

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

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

f) - systematyczna kontrola poprawnosci zapiséw ksiegowych.

20) Wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informaciji do biuletynu informaciji publiczne;j.

4. Wymagane dokumenty:

1) Podpisany przez kandydata list motywacyjny z adnotacjg, 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 ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych”,

1) Zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy

zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

2) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata**,

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

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

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

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

6) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie pozostawaé

w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w wymiarze okreslonym
w ogtoszeniu o naborze,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatow
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”™",
9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

Strona3z5



10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i
Dochodow w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

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

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

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2022 r.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii X zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujgcy 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 (Dz. U. z 2022 r. poz.530), obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do 13 pazdziernika 2022 roku do godziny 12:00
na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentoéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 13 pazdziernika 2022 r. o godz.
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 uzyskac¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

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

Wojt Gminy moze odwotac, 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.
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Woéjta Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego 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 cze$ci dotyczgcej 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 dotyczgcej naboréw na stanowiska.

/oryginat podpisany przez Waéjta Gminy Adrianne Mierzejewska/
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