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Rajcza

VU lwjeza ul. Gérska 7

ZARZADZENIE NR ORG.0050.567.2023
Wéjta Gminy Rajcza
z dnia 04 lipca 2023 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Rajcza
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22023 r. poz. 40 z p6zn. zm.), art. 111 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem
nr ORG.0050.22.2015 Wéjta Gminy Rajcza z dnia 12 marca 2015 1. z pézn. zm. zarzadzam,
CO nastepuje:

§1
Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. Ksiegowosci zgodnie
z ogloszeniem stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procedury naboru

w skladzie:
1. Ewa Dziergas — Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,
2. Anna Ole$ — Skarbnik Gminy - Czlonek Komisji,
3. Honorata Szatnik — Zastepca Wéjta Gminy - Cztonek Komisji,
4. Bozena Bratkowska — Zastgpca Skarbnika Gminy - Czlonek i Sekretarz Komisji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.567.2023
Wojta Gminy Rajcza z dnia 04 lipca 2023 1.

WOJT GMINY RAJCZA
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Referent ds. Ksiegowosci

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Rajcza, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza
. Stanowisko pracy:

Referent ds. Ksiegowosci

. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw
publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze — kierunek/specjalnosé: finanse, rachunkowo$é, ekonomia
lub pokrewne,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

b) znajomos¢ przepisow z zakresu zasad rachunkowosci, w szczegdlnosci: ustawy
o rachunkowodci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

¢) predyspozycje osobowe: odpowiedzialnosé, samodzielno$é, doktadnosé, rzetelnosc,
dyspozycyjnos¢, umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywno$é, odpornosé na stres,

d) biegta obsluga programéw komputerowych oraz innych urzgdzen biurowych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. Ksiegowosci:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Prowadzenie za pomocg programu komputerowego Budzet FK-Rekord ksiegowosci
budzetowej wydatkéw gminy:

a) konta syntetyczne,

b) konta analityczne.

Kompletowanie i sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym i formalnym rachunkow
i faktur wystawianych na Gming Rajcza.

Dokonywanie przelewéw bankowych i pobran gotdwkowych.

Ksiggowanie i uzgadnianie zaangazowania wydatkéw.

Comiesigczne uzgadnianie z kontem bankowym stanu $rodkéw budzetowych.
Prowadzenie ewidencji materialéw oraz faktur, w tym zakresie.

Terminowe sporzadzanie wszystkich sprawozdan zgodnie z przepisami.

Prowadzenie ksiggowosci i rozliczen w zakresie inwestycji.

Comiesigczne sporzadzanie zestawien sald i obrotéw, dziennikéw, realizacji grup

wydatkéw oraz zobowigzan.

10) Biezace zalatwianie spraw przypisanych stanowisku pracy.

11) Wspotpraca z:

a) Urzedami Skarbowymi, Zakladami Ubezpieczen Spotecznych i innymi Urzedami,

b) Ksiggowoscig budzetowa, ptacami i kadrami.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

miejsce pracy: praca wykonywana w budynku Urzedu Gminy Rajcza, ul. Gérska 1, 34-
370 Rajcza (budynek bez windy),

forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okres§lony w wymiarze 1/1 etatu zawarta
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych.
Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych; stuzba przygotowawcza konczy
si¢ egzaminem,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
os$wietleniu,

uzywanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer, telefon, itp.),
wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikow

samorzqdoWych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rajcza.



7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Rajcza, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych

byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d

g)
h)

),

k)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza zalaczony do ogloszenia o naborze),

kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiej¢tnosciach,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oSwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referenta ds. Ksiegowosci,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kopie dokumentow zloionych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem.



9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ do dnia 17 lipca 2023 r. osobiscie w sekretariacie

Urzedu Gminy Rajcza (pokdj nr 12, I pietro), w dniach i godzinach pracy Urzedu lub poczta
na adres (decyduje data wptywu do Urzgdu): Urzad Gminy Rajcza, ul. Gérska 1, 34-370
Rajcza, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze — Referenta ds. Ksiggowosei”.
10. Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktére wplynag do Urzgdu po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,

b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwdch etapach:
- I etap — ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
- II etap — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie II etapu kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie
(na podany adres e-mail lub numer telefonu).
¢) informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Rajcza.
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