ZARZADZENIE RZW.13.2021
WOJTA GMINY RUDNIK
z dnia 28 stycznia 2021 r.

w sprawie w sprawie ogloszenia konkursu i powotania komisji w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko Podinspektora ds. obstugi kasy i ksiggowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 r,, poz.
506 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 2018 r,, poz. 1260 ze zm.)

§1.
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rudnik na stanowisko
Podinspektora ds. obstugi kasy i ksiggowosci budzetowe;j.
2. Ogtoszenie o konkursie, o ktérym mowa w ust. 1, stanowigce zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia,
zawiera:
nazwe i adres jednostki;
okreslenie stanowiska pracy;
iloé¢ stanowisk na jakie prowadzi sie nabor
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
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wskazanie wymaganych dokumentow;

8. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia  0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej  oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

§2.
1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w sktadzie:
1. Kruppa Tomasz,
2. Biczysko Danuta,
3. Kosel Joanna,
4. Zie¢ Sabina,
5. Roesler Mirostaw,
2. Przewodniczagcym komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Pana Tomasza
Kruppa.
§ 3.
1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym niezwiocznie

powiadamia pisemnie cztonkéw komisji.



2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 2/3 sktadu swoich cztonkéw.

§4.
Postepowanie konkursowe sktada sie z dwoch etapow:
1. analizy formalnej ztozonych dokumentow;
2. rozmowy kwalifikacyjne;j.
§5.
1. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od sprawdzenia, czy oferty zostaty ziozone
w terminie i zawierajg wszystkie wskazane w ogtoszeniu o konkursie dokumenty.
2. Oferty ztozone po terminie, niezawierajace wszystkich wskazanych w ogfoszeniu o konkursie
dokumentéw, oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie speilnia wymagan wskazanych
w ogtoszeniu o konkursie, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego.
3. Informacje o dopuszczeniu kandydatéw do dalszego postepowania konkursowego umieszcza sie

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rudnik.

§6.

Z kandydatami dopuszczonymi do dalszego postepowania konkursowego komisja przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjng, podczas ktérej ma miejsce prezentacja ich dorobku zawodowego oraz
udzielane sg przez nich odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji konkursowej z zakresu zadan

zwigzanych ze wskazanym wyzej stanowiskiem pracy.

§7.
Komisja wytania nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem
zatrudnienia.

§8.
1. Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokdt, ktory podpisuja obecni na posiedzeniu cztonkowie

komisji.

2. W protokole, o ktérym mowa wyzej, umieszcza sie informacje wskazujgce:

1. stanowisko, na ktore byt prowadzony nabér;

2. liczbe nadestanych ofert i liczbe ofert spetniajgcych wymagania formaine;

3. liczbe kandydatéw, w tym imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz dwéch najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

4. sposéb przeprowadzenia naboru;

5. uzasadnienie dokonanego wyboru;

6. skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.
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§9.
O wynikach konkursu przewodniczacy komisji powiadamia kandydatow oraz wdjta, ktéremu
przekazuje dokumentacje postepowania konkursowego.
Informacje o wyniku naboru ogtasza sie niezwtocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Rudnik oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wybranych do zatrudnienia zostang komisyjnie
zniszczone w terminie 3 miesiecy po zakonczeniu rekrutacji, o ile wczesniej kandydaci nie
wystgpig o ich zwrot.

§10.

Przygotowanie ogtoszenia o naborze powierza sie do wykonania Sekretarzowi Gminy.

§ 1.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia RZW 13.2021
Wojta Gminy Rudnik

z dnia 28 stycznia 2021 r.

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RUDNIK,
STANOWISKO - Podinspektor ds. obstugi kasy i ksiegowosci budzetowej
WOJT GMINY RUDNIK OGLASZA NABOR

Na jedno wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora/lnspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Rudnik.

Aol <

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik
Okreslenie stanowiska pracy:

Podinspektor ds. obstugi kasy i ksiegowosci budzetowe;.
Nawiazanie stosunku pracy:

Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Termin zatrudnienia: od luty/marzec 2021 r.

Wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujacymi wynagrodzenie pracownikéw samorzgdowych.

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umysine przestepstwo skarbowe.

Spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:
© wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowosg, finanse, ekonomia,
©  wyksztalcenie srednie ekonomiczne, co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci, obstuga kasy.

Umiejetnos¢ biegiego i swobodnego poruszania sie w przepisach prawa samorzgdowego oraz
kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy.

Nieposzlakowana opinia.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku.
WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczgcych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz klasyfikacji budzetowej, Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operagji
finansowych.
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znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ksiegowoscig budzetowg i sprawozdawczoscig budzetowg
jednostki samorzadu terytorialnego,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia, planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji
oraz odporno$c¢ na stres,

samodzielnosc¢, rzetelnos¢, doktadnosc i odpowiedzialnos¢ w dziataniu,
sumiennosc¢ i zdyscyplinowanie,

komunikatywno$¢, umiejetnosc wspdtpracy,

dyspozycyjnos¢, kreatywnosc,

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Zakres zadar wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie obslugi kasowej w tym: przyjmowanie wptat, dokonywanie wyptat, sporzgdzanie
raportéw kasowych, odprowadzanie i pobieranie gotdéwki z banku.

Obsluga terminala ptatniczego
Prowadzenie ewidencji drukéw &cistego zarachowania.
Wystawianie faktur na podstawie zawartych umow, sprawdzanie terminowosci zaptaty faktur.

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, oraz sporzadzanie JPK_V7M dla jednostki Urzad
Gminy i sporzgdzanie JPK_V7M zbiorczego obejmujgcego jednostki organizacyjne Gminy Rudnik

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych i naliczanie umorzen oraz
sporzgdzanie sprawozdan z nimi zwigzanych.

Dekretowanie faktur i dowodow ksiegowych.

Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zalozeniami przyjgtymi do
budzetu.

Przygotowywanie przelewdw i innych dokumentow do realizacji.

Terminowe przekazywanie pobranych w kasie dochodéw w zakresie dochodow budzetu panstwa
realizowanych przez gmine.

Prowadzenie fragmentu ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont.
Uzgadnianie sald i kontrola kont ksiggowych

Dekretowanie wyciggow bankowych.

Pomoc w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki Urzad Gminy.
Wspoitpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.

Przygotowanie wnioskow i pism z zakresu dziatania referatu.

Biezace archiwizowanie dokumentow.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadarn wynikajgcych z
umowionym stosunkiem pracy oraz polecenn Wojta i Skarbnika.

Zastepstwo za inspektora d.s. Ksiegowosci budzetowej, Inspektora d.s. Piac,

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze w siedzibie Urzedu Gminy Rudnik.
Praca w systemie jednozmianowym, w peinym wymiarze czasu pracy.

Praca administracyjno - biurowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
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Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.
Stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.
Budynek jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych.

Praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek: 7.00-15.00, éroda 9.00-17.00.

Vil. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rudnik w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

Viil.Wymagane dokumenty

1.

2
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10.
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List motywacyjny.
Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie  stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztaicenie.
Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem.

Opinie, referencje.
Oséwiadczenie do rekrutacji biezace;:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1, w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego”.

Podpis kandydata do pracy

. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin:

Wymagane dokumenty nalezy skiadac¢ do dnia 15 lutego 2021 r.

Sposob:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiadaé w zamknietych kopertach
w Sekretariacie Urzedu Gminy Rudnik z siedzibg w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1 lub drogg pocztowa
na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Rudnik: ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik do dnia 15.02.2021 r.
do godz. 14.00.

Oferty, ktore zostang zilozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Warunkiem zakwalifikowania
kandydata do dalszego etapu naboru jest ziozenie kompletnej oferty zawierajgcej wszystkie
wymagane dokumenty.



Na kopercie powinien znajdowac¢ sie napis: ,Nabér na stanowisko: Podinspektora
ds. obstugi kasy i ksiegowosci budzetowej”

Miejsce:
Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Rudniku oraz na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy Rudnik.

X. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna

Stosownie do art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. Nr 119 poz. 1 z 2016 r.) - dalej
RODO, informujemy ze:

(8

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy
Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1,

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
e Urzad Gminy Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1

e e-mail: iod@drmendyk.pl

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w
kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Gminy Rudnik na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1
lit. a RODO),

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz
(2 lata od ogloszenia naboru)

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zadania usuniecia danych jest Gminy Rudnik. Ponadto
przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy Rudnik.

Podpis kandydata do pracy



