; WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérska 1 ZARZADZENIE Nr ORG.0050.201.2017

Woéjta Gminy Rajcza
z dnia 1 marca 2017r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —Referent ds. Ksiegowosci

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz.U.
z 2016r. poz.446 z pdin.zm.), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2016r. poz.902) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem Wéjta Gminy nr ORG.0050.22.2015 z dnia
12 marca 2015r. zarzgdzam, co nastepuje:

. §1

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. Ksiegowosci
2. Ogtoszenie o naborze okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1. tukasz Derus - Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji
2. Anna Ole$ - Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji
3. lrena Sitarska - Kier.Ref. Organizacyjnego i Oswiaty - Cztonek Komisji
4. Marta Cymorek — Mt. Referent ds.. Kadr i Oswiaty - Cztonek-Sekretarz Komisji
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajeza ul. Gérska 1

Zatgcznik do zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr ORG.0050.201.2017 z dnia 1.03.2017r.

Wajt Gminy Rajcza
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. Ksiegowosci

1. Nazwai adres jednostki

Urzad Gminy Rajcza, 34-370 Rajcza ul. Gorska 1

2. Stanowisko pracy:

Referent ds. Ksiegowosci

3. Wymagania niezbedne

a)
b)

obywatelstwo polskie,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwa skarbowe

wyksztatcenie co najmniej $rednie - kierunek: rachunkowo$¢ lub finanse,

staz pracy co najmniej dwa lata,

nieposzlakowana opinia

4. Wymagania dodatkowe

a)
b)

c)

d)

e)
f)

znajomosc regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
znajomosc ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej
i ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Rajcza,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé,
umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpornoéé na stres, umiejetnos¢ radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych,

znajomosc obstugi komputera, programéw budzetowych oraz innych urzadzen biurowych,
wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. Ksiegowosci

1

Prowadzenie ksiggowosci dochodéw i przychodéw budzetowych zgodnie z przepisami.
a) Analityki

b) Syntetyki

Przygotowywanie danych do sprawozdan i ich terminowe wykonywanie — Rb27S, RbN
Prowadzenie ,rozliczanie i uzgadnianie dochodéw budzetowych z komdrka podatkdw,,
wydatkami, komoérkg finansowg o$wiaty, rejestrem umow, Vat

Prowadzenie ewidencji i egzekucji czynszu za mieszkania komunalne i pomieszczenia
uzytkowe



10.
i L3
12.
13.

Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu czynszu, dzierzaw i uméw
Sktadanie propozycji zmian dochodéw w budzecie gminy
Prowadzenie ksiggowosci i rozliczen podatku od érodkéw transportowych w Gminie  Rajcza
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami podatkowymi.
a. Ewidencja kart podatnikow
b. Ewidencja wptat
c. Prowadzenie egzekucji
Prawidtowe, kompletowanie akt spraw przesytanych wraz z odwotaniem do SKO lub innych
organow Il instancji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Rozliczanie dotacji organizacji pozarzadowych
Zatwierdzenie i sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem rachunkowym.
Dokonywanie przelewdw.
Wspotpraca z:
a. Urzedami; Skarbowymi, Powiatowymi, Wojewodzkimi, Komornikami Sadowymi
b. Ksiegowoscig budzetowg

Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)

d)

praca na podstawie umowy o prace,

praca na petny etat,

wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Rajcza,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy koniecznos¢ wyjazddw poza state miejsce pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

list motywacyjny,

zyciorys (CV)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
zatgczony do ogtoszenia o naborze)

kopie Swiadectw pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Referenta ds. Ksiegowosci,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine écigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.



10.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ do dnia 14 marca 2017r. osobiécie w sekretariacie Urzedu
Gminy Rajcza (pokéj nr 12, I pigtro), w dniach i godzinach pracy Urzedu lub pocztg na adres
(decyduje data wptywu do Urzedu): Urzad Gminy Rajcza, ul. Gorska 1, 34-370 Rajcza,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. Ksiegowosci".

Informacje dodatkowe:

a) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane,

b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabdr w dwéch etapach:
-l etap —ocena formalna ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie Il etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie i mailowo (na podany
adres i numer telefonu). Dodatkowo lista kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu naboru
umieszczona zostanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Rajcza,

¢) informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na stronie Biuletynu
Informacji Publiczneji na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Rajcza




