ZARZADZENIE Nr 34/19
WOJTA GMINY RUTKI
z dnia 26.09.2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego Referenta do
spraw Ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Rutki.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2019 r. poz. 506, 1309 i p0z.1696 ), art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 poz. 1282 t.j.) oraz Zarzadzenia Nr 10/2016
Wojta Gminy Rutki z dnia 07 wrzes$nia 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rutki
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego Referenta do spraw
Ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Rutki.

Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§ 2. Do przeprowadzenia konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Pawet Debnicki — przewodniczacy Komisji

2) Gronostajska Teresa Jadwiga — sekretarz Komisji
3) Supinska Barbara — cztonek Komisji

4) Chojnowska Iwona — cztonek Komisji

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rutki.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.




Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 34 /2019
Woéjta Gminy Rutki
z dnia 26 wrzesnia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY RUTKI
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego Referenta ds. Ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Rutki, ul. 11 Listopada 7, 18-312 Rutki-Kossaki

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rutki
ul. 11 Listopada 7
18-312 Rutki-Kossaki
Tel.(86)2763161
2. OkreSlenie stanowiska:

Stanowisko; Miodszy Referent ds. Ksiegowosci budzetowe;
3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w.w stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne magisterskie lub licencjackie,

7) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegélnoscei:
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
8) doswiadczenie zawodowe: udokumentowany przynajmniej roczny staz pracy
w ksiggowosci budzetowej,
Wymagania dodatkowe:
1) Z@Mg&nieﬁ klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczodci -budzetowej
“Wzakresie-ksiggowosci budzetowej,

2) predyspozycje osobowosciowe : umiej¢tnosé pracy w zespole, kreatywno$é, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, sumiennosé¢, obowiazkowosé, tatwosé nawigzywania kontaktow z
ludzmi, wysoka kultura osobista,

3) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku zawigzanym z ksiegowoscig lub
rachunkowoscig w jednostkach sektora finanséw publicznych, .

4) znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw —
finansowo — ksiggowych, bankowych.

4. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku to migdzy innymi:

1.Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej, a takze archiwizowanie danych

i dokumentacji finansowo- ksiggowej w pelnym zakresie spraw ksiggowosci budzetowej

Urzedu Gminy Rutki:

1) realizacja dochodéw i wydatkéw budzetu, kosztéw, przychodéw, rozchodéw,




rozrachunkéw zwigzanych z realizacja planu finansowego dochodow i wydatkow
budzetowych,

2) zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, funduszu ochrony srodowiska i funduszu
soteckiego,

3) pozostatych rozrachunkéw ( m.in. w zakresie : sum na zlecenie, wadiow, zabezpieczen
prawidtowego wykonania uméw, kaucji, gwarancji),

2. W zakresie prowadzonej ewidencji syntetycznej i analitycznej ( ksigg pomocniczych):
1) sporzadzanie i przyjmowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej,

2) dokonywanie przelewow bankowych za rachunki, faktury zgodnie z terminem ich
platnosci,

4) terminowe przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji
zgodnie z planem finansowym,

5) biezace i terminowe S$ciaganie naleznosci oraz dochodzenie roszczen spornych
dotyczacych prowadzonych spraw,

6) biezace 1 terminowe sporzadzanie, w zakresie prowadzonych spraw, planow,
informacji, zestawien, rozliczen i sprawozdan z wykonywanych zadan ich analiz
opisowych, w tym plandéw i sprawozdan w zakresie dochodéw RB-27S budzetu i
jednostki Urzedu, wydatkéw Rb-28S Urzedu oraz danych do sprawozdania Rb-N,

7) biezaca analiza zrealizowanych wydatkéw, w stosunku do wielkosci planowanych,
przygotowywanie zmian w budzecie,

8) prowadzenie ewidencji mienia pozostajacego na wyposazeniu Urzedu Gminy i innych
jednostek organizacyjnych do czasu wprowadzenia go do programu ,, Srodki Trwate”,

9) terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT, zgodnie z ustawg o podatku VAT,

10) rozliczanie wykonawcéw, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowach dot. realizacji
zadan inwestycyjnych,

11) przygotowywanie materialéw do projektu budzetu w zakresie wydatkéw jednostki
z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;j.

5. Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Rutki, ul. 11 Listopada 7,

2) wymiar czasu pracy: pelny etat,

3) rodzaj umowy- umowa o prace.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze,

2) wyjazdy stuzbowe na delegacje - szkolenia,

3) drzwi odpowiedniej szeroko$ci oraz podjazd przystosowany dla  0séb
niepetnosprawnych, natomiast w budynku urzedu brak jest windy (wejscie po
stopniach) oraz odpowiednio dostosowanej toalety.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys —CV,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia




publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku konkursu na
stanowisko urzednicze, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst ponize;
6% i kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.
1282 t.].),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych,

12) ewentualnie posiadane referencje.

List motywacyjny i szczegétowe CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznie podpisang klauzula:

,»O$wiadczam , iz na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10

maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, 1669, i z 2019
1. poz.730) 1 ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.
220191, poz.1282 t.j.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.”

8. Wymagane dokumenty nalezy skladaé: w zamknigtej kopercie, osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Rutki (pokéj nr 207) lub poczta na adres: Urzad Gminy Rutki,
ul. 11 Listopada 7, 18-312 Rutki-Kossaki, - z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze Mlodszego Referenta ds. Ksiggowosci budzetowej ”, w terminie do dnia
09.10.2019 r. do godz. 15%,

(UWAGA: w przypadku przesylki listowej liczy si¢ data wptywu do tut. Urzedu).

9. Informacje dodatkowe:

1) Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, w sposéb inny
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedziag na ogloszony nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postgpowaniu. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

2) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o selekcji koncowe;.

3) Wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny byé poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem.

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sic do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

5) Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb podlegajg zwrotowi, beda odsytane lub moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej — http:// bip.ug.rutki.wrotapodlasia.pl (w zakladce -nabér na
wolne stanowiska) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Rutki.

7) Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Kontakt w sprawie rekrutacji - Pawet Debnicki (Z-ca Wéjta), tel. (86) 2763161,

Do wiadomosci publicznej podano dnia 26.09.2019 r.




