OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W RZECZYCY

Wojt Gminy Rzeczyca
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. ksiegowos$ci dochodow w Urzedzie Gminy w Rzeczycy

1. Opis stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. ksiggowosci dochodow w Referacie Budzetu i Finansow,

2) liczba stanowisk pracy — 1,

3) wymiar — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

4) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy w Rzeczycy, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko urzgdnicze moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz kKorzysta z petni praw publicznych,

c) wyksztalcenie wyzsze,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

f) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

g) posiada umiejetnos¢ wykonywania pracy pod presja czasu i radzenia sobie ze stresem.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw prawa wynikajgcych z ustaw: 0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego oraz ustaw szczegolnych i rozporzadzen wykonawczych do ustaw wynikajacych
z zakresu zadan stanowiska pracy, statutu Gminy Rzeczyca, znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej;

b) preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku: finanse i rachunkowos¢, ekonomia;;

C) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowisku 0 podobnym zakresie
obowigzkow;

d) samodzielnos¢, obowiazkowos¢, dbatos¢ o powierzone mienie;

e) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé;

g) wysoka kultura osobista;

h) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow;

i) komunikatywnosc¢ i poczucie odpowiedzialnosci;

J) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, umiejetno$é zarzadzania czasem, uczciwo$é i obiektywizm oraz
dbato$¢ o wlasny rozwoj zawodowy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

W zakresie ksiggowosci budzetowej, dochodow budzetowych, w tym dochodow z tytutu podatkow i oplat

lokalnych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych urzedu gminy w zakresie dochodoéw budzetowych,

2) ksiggowanie planu i jego zmian dochodow budzetowych,

3) ksiggowanie kwot na kontach syntetycznych i analitycznych,

4) uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec kazdego miesiaca,

5) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z dochodéw budzetowych,

6) kompletowanie dokumentow ksiegowych,

7) obstuga ksiggowa rachunkoéw pozabudzetowych,

8) sporzadzanie informacji do projektu budzetu oraz analiz w ciggu roku,

9) wspdlpraca w rozliczaniu wynikéw inwentaryzacji.

W zakresie dochodow z oplat lokalnych, mienia komunalnego i pozostatych umow cywilnoprawnych,

w szczegolnosci:

10) analiza uméw i decyzji, prowadzenie postepowania w celu przypisu naleznosci, prowadzenie wykazu
naleznosci nieprzypisanych;



11)kontrolowanie terminowosci wplat naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego oraz terminowe
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych wobec dtuznikow;
12) prowadzenie postgpowania w sprawie ulg w postaci umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na raty
w zakresie uzytkowania wieczystego;
13) prowadzenie czynno$ci zwigzanych ze zwrotem optaty skarbowe;j.
W zakresie obstugi finansowej:
14) ewidencja, analiza i rozliczanie kwot oraz dokumentow stanowigcych zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy;
15) kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych;
16) sporzadzanie informacji do projektu budzetu oraz analiz w ciggu roku;
17) archiwizowanie dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej realizowanych spraw;
18) przygotowanie projektow uchwat oraz projektéw zarzgdzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw;
19) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarz Gminy, a wynikajacych
z rodzaju uméwionej pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na pig¢trze w budynku Urzedu,
wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe;

2) praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz., obstuga urzadzen
drukujacych, kopiujgcych, skanujacych; przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

3) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu oraz moze wigzaé si¢
rowniez z wykonywaniem obowigzkow poza siedzibg Urzedu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego;

4) budynek Urzgdu Gminy nie jest dostosowany dla osob niepetnosprawnych z dysfunkcjami ruchu
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich oraz wzroku;

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki

pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

3) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe (w przypadku
ukonczenia studidow wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej nalezy
do aplikacji dotaczy¢ kopie potwierdzenia uznania dyplomu przez ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5) kopia dokumentu okre§lonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka
polskiego — dotyczy osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego;

6) pisemne o$wiadczenie 0 posiadaniu prawa jazdy;

7) pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci prawnej do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej polskiej;

9) pisemne os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

11) os$wiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow zlozonych wraz z oferta s zgodne
Z oryginalem;

12) klauzula informacyjna wg zalacznika;

13)  spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat moze rowniez przedtozy¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe
wyksztalcenie, kwalifikacje, wiedzg, do§wiadczenie 1 umiejgtnosci (np. zaswiadczenia, opinie, referencje).



6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajagca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

7. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko ds. ksiegowosci dochodow”, nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Rzeczycy
pokodj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2) lub przesta¢ pocztg (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy w Rzeczycy)
na adres: Urzad Gminy w Rzeczycy, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca w terminie do dnia 31 maja
2023 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do udzialu w naborze, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w cze$ci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajag wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie czytelnie
podpisane o§wiadczenia.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysigglego.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda podlegaly zniszczeniu na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rzeczycy oraz stanowiska kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych (Zarzadzenie Nr 29/2010 Wdjta Gminy Rzeczyca z dnia 20 sierpnia 2010 r.
Z pézn. zm.).

Rzeczyca, dnia 08 maja 2023 r.
Wojt Gminy Rzeczyca
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