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ZARZADZENIE NR ORG.0050.482.2022
Wijta Gminy Rajecza
z dnia 19 grudnia 2022 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

— Referent ds. finansowo-placowych

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 559 z pozn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 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 r. z pézn. zm.

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent ds. finansowo-placowych.

2. Ogloszenie o naborze okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia naboru powoluj¢ Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:
1. Ewa Dziergas — Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,
2. Anna Ole$ — Skarbnik Gminy - Czlonek Komisji,
3. Honorata Szatnik — Zastepca Wojta - Cztonek Komisji,
4. Dorota Braczek — Gtéwna Ksiegowa - Cztonek i Sekretarz Komisji.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.482.2022
Wéjta Gminy Rajcza z dnia 19 grudnia 2022 r.

Wéjt Gminy Rajcza
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

Referent ds. finansowo-placowych

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rajcza, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza
2. Stanowisko pracy:
Referent ds. finansowo-ptacowych
3. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
¢) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,
d) wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek / specjalnosé: finanse,
rachunkowos¢, ekonomia, zarzadzanie lub pokrewny.
4. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ regulacji prawnych w  zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, w tym publicznych jednostek o$wiatowych,
b) znajomos¢ przepiséw z zakresu zasad rachunkowosci, w szczeg6lnosci: ustawy
o rachunkowodci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, Kodeks pracy,
¢) predyspozycje osobowe: odpowiedzialnosé, samodzielnosé, doktadnosé,
rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
odpornosé na stres,
d) biegta obstuga programéw komputerowych oraz innych urzadzen biurowych.
S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. finansowo-placowych:
W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej szkét i przedszkoli, dla ktérych organem

prowadzgcym jest Gmina Rajcza, tj2



1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wtym prawidlowe ksiggowanie zadekretowanych przez Gléwnego Ksiegowego
dokumentéw oswiaty oraz biezace ujmowanie w ksiggach rachunkowych zapisow
dotyczacych zaistniatych operacii gospodarczych oraz sporzadzanie na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia sald i obrotéw oraz niezbg¢dnych
wydrukéw ksiag rachunkowych do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych i statystycznych,

2) rozliczanie inwentaryzacji mienia obstugiwanych jednostek o$wiatowych
(poréwnanie danych z arkuszy spisowych ze stanami ewidencyjnymi i wyjasnianie
stwierdzonych r6znic z osobami odpowiedzialnymi za skladniki majatkowe oraz ich
rozliczenie),

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych — terminowo$¢ zaptaty faktur,

4) analiza oraz rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
dotyczace zapewnienia warunkow umozliwiajacych  stosowanie  specjalnej
organizacji metod pracy dla dzieci i mlodziezy objetych ksztalceniem specjalnym
w jednostkach obstugiwanych,

5) terminowe ustalanie i pobieranie dochodéw z tytutu naleznosci budzetowych, tj.
dochodow z tytutu zywienia oraz oplat za pobyt w przedszkolu,

W zakresie obstugi wynagrodzen i zasitkow:

1) obstuga placowa, naliczanie wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen
spotecznych.

6. Informacja o warunkach pracy:

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

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

C) uzywanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer,

telefon itp.),



d)

wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rajcza.

7. W miesigcu listopadzie 2022 r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

0 naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b

niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza zataczony do ogloszenia o naborze),

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referenta ds. finansowo-placowych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

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

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postepowania 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 ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych jest obowigzany do zlozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ do dnia 29 grudnia 2022 r. osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy Rajcza (pokdj nr 12, I pigtro), w dniach i godzinach pracy

Urzgdu lub poczta na adres (decyduje data wptywu do Urzedu): Urzad Gminy Rajcza,

ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru

na wolne stanowisko urzednicze - Referenta ds. finansowo-placowych”.



10. Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym WyZzej terminie nie bedg
rozpatrywane,
b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
- [ etap — ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

- IT 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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