Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia RZW.27.2026
Wéjta Gminy Rudnik

z dnia 6 marca 2026 r.

WOIT GMINY RUDNIK
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ptaci ksiggowosci w Centrum Ustug Wspélnych w Urzedu Gminy Rudnik

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

2. Okreslenie stanowiska pracy: ds. ptac i ksiegowosci w Centrum Ustug Wspéinych

3. Nawigzanie stosunku pracy:

a) Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (z ewentualnym obowiagzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym) i mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

b) Wymiar czasu pracy: 1 etat,
¢) Pracajednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy w siedzibie Urzedu,
d) Praca przy komputerze,

e} Termin zatrudnienia: od czerwca/lipca 2026 r.

f) Wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi  wynagrodzenie  pracownikéw
samorzgdowych.

4. Wymagania niezbedne:

1)

3)

4)

5)

1. Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, albo
obywatelstwo innych parstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

niekaralno$c (dotyczy: prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz
wymierzenia kary zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych);

wyksztatcenie wyizsze lub $rednie ekonomiczne o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku, $rednie inne uzupetnione studiami podyplomowymi z zakresu
ptac,

posiadanie znajomosci regulacji prawnych:
a) Ustawy Kodeks Pracy,
b)  Ustawy Karta Nauczyciela,

c) Ustawy o pracownikach samorzgdowych,



d) Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

e) Ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

f) Ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) Ustawa o pracowniczych planach kapitatowych PPK.
6) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,
7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku,
Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc przepisdw o finansach publicznych, rachunkowosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad
rachunkowosci obowigzujgcych w jednostkach sektora finanséw publicznych

2. mile widziany staz pracy na stanowisku ds. ptaci obstuga programu ptacowego

3. obstuga programu Pfatnik,

4. umiejetnos¢ samodzielnego sporzgdzania list ptac,

5.  umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

6. dyspozycyjnosc,

7. sumiennos$é¢, doktadnosé, odpowiedzialnose,

8. mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
9. biegta obstuga komputera w tym programéw MS Office,

10. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

11. samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosé w dziataniu,
12. posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikow jednostek organizacyjnych (w tym nauczycieli zatrudnionych w
jednostkach oswiatowych) obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych,

2. Sporzadzenie listy wyptat wynagrodzen bezosobowych i innych swiadczen zwigzanych
z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
3. Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i GUS.

4. Przygotowywanie rozliczen, deklaracji i przelewéw w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i podatek dochodowy od oséb fizycznych (terminowe i w prawidtowej wysokosci).

5. Prowadzenie kartotek wynagrodzenia poszczegélnych pracownikéw oraz wystawianie wszelkich
zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami.

6. Sporzadzanie dla Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych deklaracji
i sprawozdan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

7. Naliczane odpisu i wykonywanie obstugi zwigzanej z wyptatg swiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych, obstuga Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, obstuga Pracowniczych Planéw
Kapitatowych i ubezpieczen grupowych pracownikéw



8. Sporzgdzanie list wyptat swiadczen dla emerytow i rencistow podlegtych jednostek.

9. Przygotowanie danych do projektu budzetu, wspodtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu
z zakresu ptac i umow zlecen,

10. Biezgcy monitoring zaangazowania ptac w stosunku do planu budzetowego

11. Dokonywanie rozliczer bezgotéwkowych (sporzadzanie i przygotowanie przelewdw), w tym
w formie split payment oraz sprawdzanie rachunkéw bankowych na tzw. biatej liscie podatnikow.
12. Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych.

13. Prowadzenie fragmentu ksiegowosci budzetowe] zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont.
14. Pomoc w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki Urzad Gminy.

15. Przygotowanie wnioskow i pism z zakresu dziatania Centrum Ustug Wspdlnych.

16. Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

17. Znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy, podnoszenie kwalifikacji
poprzez biezgce sledzenie przepiséw i udziat w szkoleniach.

18. Wykonywanie innych prac i zastepstwo za ksiegowe zatrudnione w Centrum Ustug Wspdlnych
Warunki pracy na stanowisku:
1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze w siedzibie Urzedu Gminy Rudnik.

2. Praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Praca administracyjno - biurowa.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.
6. Stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

7. Budynek jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych.
8. Pracaw godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek,: 7.00-15.00, sroda 8.00-17.00, pigtek 7.00-14.00
Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rudnik w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oséwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe.



8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

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

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

11. Opinie, referencje.
12. Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej:

~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”.

10. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:
Termin:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 23 marca 2026 r.
Sposob:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach w Sekretariacie Urzedu
Gminy Rudnik z siedzibg w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1 lub drogg pocztowg na adres korespondencyjny Urzedu
Gminy Rudnik: ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik do dnia 23.03.2026 r. do godz. 14.00.

Oferty, ktdére zostang zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Warunkiem zakwalifikowania kandydata do
dalszego etapu naboru jest ztozenie kompletnej oferty zawierajgcej wszystkie wymagane dokumenty.

Na kopercie powinien znajdowac sie napis:

»Naboér na stanowisko ds. ptaci ksiegowosci w Centrum Ustug Wspdinych”

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 ogloszen Urzedu Gminy Rudnik.

11. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna

Stosownie do art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. Nr 119 poz. 1z 2016 r.) - dalej RODO, informujemy
ze:



Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad 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 email: 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, takie w
kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Gminy Rudnik na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO),

Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot $wiadczacy
ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

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

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

Osobie, ktérej 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
umozliwiajagcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy Rudnik.
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