Wojt Gminy Rusiec
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektor ds. budzetowych
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie co najmniej srednie.

5. Staz — minimum roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscig.

6. Prawo jazdy kat. B.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

8. Znajomos¢ obstugi komputera 1 programoé6w komputerowych zwigzanych z ksiegowoscia
budzetowa.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisOw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegllnosci: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej.

2. Znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu procedur administracyjnych - Kodeks
postepowania administracyjnego.

3. Znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegdlnosci znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z sektorem finansow
publicznych: ustawa o podatkach i1 oplatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa o
ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ze szczegdInym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej), ustawa o
rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej 1
sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej oraz klasyfikacji srodkow trwatych.

4. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej

jednostce sektora finanséw publicznych.

. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspotpracy, planowania 1 organizowania pracy.

6. Umiejetnos¢ pracy zaroOwno samodzielnej, jak 1 w zespole.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Sporzadzanie list ptac z zakresu osobowego funduszu ptac oraz innych list na podstawie
otrzymanych dokumentow.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i sporzadzanie rocznej informacji o
uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczek na podatek dochodowy.



3. Prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie ubezpieczen pracownikow 1 innych
rozrachunkow publiczno-prawnych z dziatu wynagrodzen ,sporzadzanie obowigzujacych
deklaracji 1 przelewow.

4. Dekretowanie dokumentoéw 1 prowadzenie ksiegowosci analitycznej GOK 1 uzgadnianie z
kontami ksiggowosci syntetycznej.

5. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodow budzetu gminy organu
finansowego 1 przedkladanie miesi¢cznych sprawozdan Rb-27S Skarbnikowi Gminy do
dnia 10-go kazdego miesigca za miesigc miniony.

6. Przedktadanie kwartalnych sprawozdan finansowych GOK Skarbnikowi Gminy do dnia
10-go miesigca po uplywie kazdego kwartatu.

7. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan statystycznych dotyczacych ptac pracownikow UG
1 GOK.

8. Prowadzenie ewidencji sprzgtu znajdujacego si¢ w posiadaniu urzedu (ksigga
inwentarzowa).

9. Prowadzenie ksigg materialow inwentarzowych GOK, bibliotek, OSP 1 hydroforni.
10. Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych 1naliczanie umorzenia.
11. Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

12. Systematyczne prowadzenie systemu elektronicznego monitorowania pracy ,,SEMP”
w zakresie powierzonych obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

3. Praca biurowa jednozmianowa (7.30 — 15.30) z obstuga komputera.
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. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Ruscu.

5. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych
jest ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza,
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej).

4. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:



- staz pracy 1 zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopia dyplomow, zaswiadczen),

- niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia
do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urz¢dniczych, z wylagczeniem
kierowniczych stanowisk urz¢dniczych.

5. Oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych
osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922).

Dokumenty okreslone w punkcie 4 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 10 maja 2017 r.
do godz. 15.30 pod adresem: Urzad Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
podinspektor ds. budzetowych w Urzedzie Gminy w Ruscu”.

Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Ruscu.

Wojt Gminy Rusiec
Dariusz Wozniak



