Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 273 /23
Wéjta Gminy Nowa Ruda
Z dnia 22.06.2023 r.

0S0ZK.210.4.2023 Nowa Ruda, dnia 22.06.2023 r.

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Ksiegowy w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochoddéw w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda
1.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) wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i co najmniej 2 letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) doswiadczenie zawodowe : praca o charakterze administracyjnym lub ekonomicznym

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe), umiejetnosé
obstugi urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.),

4) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy, w szczegdlnosci:
ustawy o samorzgdzie gminnym; ustawy o pracownikach samorzgdowych; ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego, znajomos$¢ zasad rachunkowosci.

5) wysoki stopien kultury osobistej, terminowos¢, kreatywnosc i komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogdlne:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw
wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej
komdrce organizacyjnej,

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



polecen,

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

przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkdw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkdw,

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

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wtasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Obowigzki szczegotowe:

1. Prowadzenie analityki konta 011-grunty, w tym ewidencja zmian w zakresie stanu posiadania.

2. Prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej dla jednostki Ztobek Publiczny.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych wymaganych przepisami prawa, bilansu jednostki

oraz sprawozdan opisowych pdétrocznych i rocznych z wykonania budzetu.

4. Prowadzenie zapisow dziennika czesciowego wydatkdw majgtkowych Urzedu dokonywanych
na dokumentach ksiegowych dotyczgcych jednostki wedtug kryteriow : zadanie, data
dowodu, data operacji, data zapisu, wartos¢, kontrahent, podziatka klasyfikacji, numer
kolejny dowodu ksiegowego, i ze wskazaniem poszczegdlnych zobowigzan, wedtug
zatwierdzonego z zaktadowego planu kont.

5. Rozliczanie konta 080 w zakresie realizowanych inwestycji, w tym informowanie wydziatow
merytorycznych o koniecznosci rozliczen dowoddw OT.

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

7.Prowadzenie wszelkich niezbednych rejestrow i zbiorow podrecznych zgodnie z obowigzujacg
instrukcjg kancelaryjna.

8. Przenoszenie zapisdw na kartotekach prowadzonych przy uzyciu komputera na inny trwaty
nosnik danych lub wydruk (roczny).

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

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

4. Wymagane dokumenty:

1)

podpisany 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 ”,

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 zgodno$c¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umdw o prace

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujgce



staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie
pozostawacé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w
wymiarze okre$lonym w ogtoszeniu o naborze,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjna dla kandydatéw
bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda” ™"

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia o
ktérym mowa w art.13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda.

Stanowisko: ksiegowy . Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1

etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2023 r.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii IX zaszeregowania na podstawie Regulaminu

wynagradzania pracownikdw 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 samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej

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 dnia 10.07.2023 r. do godziny 14.00 na adres: Urzad
Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ksiegowy w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i
Dochoddéw w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.

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

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 10.07.2023 roku

0 godzinie 14.30.

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 uzyska¢ 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;j.
Niezwtocznie 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 odwotaé, przerwac lub
uniewaznic¢ 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.

/Na oryginale podpisata: Anna Zawislak — Z-ca Wojta Gminy Nowa Ruda/

" Wojt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw 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 naborow 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 cze$ci dotyczgcej naboréw na

stanowiska.



