OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim Gminy Rakoniewice Osiedle Parkowe 1

Stanowisko pracy: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Wydziale Oswiaty

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Rakoniewice, Osiedle Parkowe 1, 62-067
Rakoniewice
1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

wyksztatcenie §rednie ekonomiczne, pozadane wyzsze ekonomiczne,
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kandydat powinien posiada¢ wiedz¢ z zakresu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120 z p6zn. zm.), ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40
z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U.z 2019 . poz. 1781).

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

operatywnosc,
dyspozycyjnos¢,
umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego 1 aplikacji pracujagcych w $rodowisku
Windows.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstuga programu PLATNIK,

naliczanie i odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy,

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych jednostek o§wiatowych,

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikdéw oswiaty,

wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach,

sporzadzanie sprawozdan wtasciwych dla zaymowanego stanowiska pracy,
prowadzenie pelnej ksiegowosci placowek o§wiatowych,

wykonywanie ptatnosci w formie przelewow bankowych,

sporzadzanie list ptac pracownikow przedszkola/szkot na podstawie dokumentacji,

10) state kontrole prawidlowej realizacji przyznanego placowkom oswiatowym budzetu,
11) stata wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych

4. Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),



e wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
e wypehiony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy,
e dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktoérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,

e os$wiadczenie kandydata w ktorych kandydat potwierdza ze:

- nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umyslnie,

- posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: "Zgodnie z art. 6 ust. 1
lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej aplikacji na potrzeby przeprowadzenia rekrutacji".

5. Warunki pracy na stanowisku:
e W pelnym wymiarze czasu pracy,
e umowa na czas okreslony,
e 7z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych,
e praca wymaga kontaktu z interesantami,
e W budynku nie ma windy.
6. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) wymagane dokumenty mozna zlozy¢ w biurze nr 1 Kancelaria, Budynek Urzedu
Miejskiego Gminy Rakoniewice, badZ przesta¢ poczta na adres Urzad Miejski Gminy
Rakoniewice, Osiedle Parkowe 1, 62-067 Rakoniewice,

2) dokumenty ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego lub przestane poczta powinny

znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej w Wydziale Oswiaty”,

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25
marca 2024 r. do godziny 16:00,

4) 0 zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do urzedu,

5) aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.



8. Inne informacje

1)

2)

3)

4)
5)

6)

informacja o0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego Gminy
Rakoniewice, Osiedle Parkowe 1, 62-067 Rakoniewice,

dokumenty aplikacyjne kandydata wypetnione w procesie rekrutacji dotaczone zostang do
jego akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne o0so6b zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowigzujgca instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat
a nastepnie przekazane do archiwom zaktadowego,

dokumenty aplikacyjne pozostalych osob zostang odestane po zakonczeniu procedury
naboru,

osoby spelniajace wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione
o terminie kolejnego etapu rekrutaciji,

w procesie naboru administratorem danych osobowych pozostaje Burmistrz Rakoniewic,
Osiedle Parkowe 1, 62-067 Rakoniewice,

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze (art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Rakoniewice, 11.03.2024 r.

Burmistrz Rakoniewic
/- Gerard Tomiak

Zataczniki:

o kwestionariusz osobowy

e os$wiadczenie o niekaralno$ci

e os$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych
o klauzula RODO




