Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 33/25
Wojta Gminy Nowa Ruda
zdnia 22.01.2025r.

Nowa Ruda, dn. 22.01.2025 .

0S0ZK.210.2.2025

WOJT GMINY NOWA RUDA

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. obstugi kasowej w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow w
Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego”,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

4) Wyksztatcenie: minimum $rednie

5) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe: : preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
pracy.

2. Predyspozycje osobowosciowe: wysoki stopien kultury osobistej, komunikatywnos¢,

samodzielnos¢ w dziataniu, systematycznosé, terminowosé, kreatywnosé i dyspozycyjnosé,

3. Umiejetnosci zawodowe: biegta umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, programy do

obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe.

4. znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu gminnego

(ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego),

5. znajomosc¢ aktéw prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Codzienna obstuga kasy Urzedu Gminy Nowa Ruda (w godzinach okreslonych przez Woéjta
Gminy Nowa Ruda), w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie wptat gotéwkowych,

b) codzienne odprowadzanie przyjetych wptat od ludnosci do banku prowadzacego bankowg
obstuge budzetu Gminy Nowa Ruda na odpowiednie konta bankowe, na podstawie
sporzadzanych zestawien wydrukéw komputerowych z dokonanych w kasie przyjec¢ gotéwki,

c) codzienne sporzgdzanie dokumentacji wymaganej instrukcjg kasowg, w tym sporzgdzanie
codzienne raportéw kasowych.

2. Przygotowywanie i obstuga pobierania gotéwki w banku prowadzgcym obstuge bankowg

Gminy Nowa Ruda.
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Osobiste odprowadzenie przyjetej gotowki w kasie Urzedu Gminy Nowa Ruda do banku.

Obstugiwanie i wprowadzanie danych do kasy fiskalne;j.

Drukowanie raportow z kasy fiskalnej dobowych i okresowych.

Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania dla posiadanych czekdéw gotédwkowych.

Prowadzenie rejestru depozytéw sktadanych w postaci gwarancji lub weksli do przetargdw i

gwarancji nalezytego wykonania umowy danego zadania.

8. Dokonywania zwrotu gwarancji, weksli i gwarancji nalezytego wykonania umowy
dla firm i przedsiebiorstw biorgcych udziat w przetargu .

9. Pomoc i aktywny udziat w rocznej inwentaryzacji kasy dokonywanej przez powotang
postanowieniem Wojta Gminy Nowa Ruda komisje inwentaryzacyjng: udostepnienie
wszystkich dokumentéw niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych.

10. Prowadzenie ksiegi rachunkowej dla sum depozytowych, w szczegdlnosci :

a) sprawdzenie poprawnosci danych zawartych w kazdym z dokumentow ksiegowych
podlegajgcych wprowadzeniu do ksigg rachunkowych sum depozytowych (poprawnosc
opisu merytorycznego, danych figurujacych na fakturze), ich dekretacja oraz
wprowadzanie do urzgdzen ksiegowych,

b) dekretowanie wyciggdw konta sum depozytowych przelewdw bankowych wedtug
konkretnych kont rozrachunkowych,

c) systematyczna kontrola poprawnosci zapiséw ksiegowych na dzienniku czesciowym sum
depozytowych,

d) sprawdzenie poprawnosci salda rachunku bankowego dla sum depozytowych,

e) naliczenie odsetek (prowizji za prowadzenie rachunku bankowego pomniejszonego optate
za przelew) od ztozonych zabezpieczen

wykonywanych prac umownych na rzecz Gminy Nowa Ruda i przekazywanie ich
wykonawcom,

f) naliczenie odsetek od wptat wadium umozliwiajgcym przystgpienie do przetargu na
wykonanie prac na rzecz Gminy Nowa Ruda pomniejszonych o prowizje za
przelew oraz prowadzenie rachunku bankowego i przekazywanie ich

wykonawcom

g) uzgodnienie (weryfikacja sald) ksiegi gtéwnej z kontami analitycznymi (miesieczne,
kwartalne i roczne obroty salda) na rachunku sum depozytowych.

h) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych zabezpieczen.

i) przeprowadzenie inwentaryzacji zobowigzan i naleznosci na ostatni dzien roku
obrotowego wystepujgcych na ksiedze sum depozytowych, wartosci akcji i udziatow.

i) pisemne wzywanie kontrahentow do potwierdzenia sald figurujgcych w ksiedze
rachunkowej ,sumy depozytowe” na ostatni dzien roku kalendarzowego.

11. Sporzadzanie not ksiegowych w zakresie rozliczen kosztéw ponoszonych przez Urzagd Gminy
Nowa Ruda a dotyczgcych innych oséb i jednostek, nadzér nad ich realizacja.

12. Przenoszenie zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej prowadzonej przy uzyciu komputera
na inny trwaty nosnik danych lub wydruk (roczny). Wytwarzanie, przekazywanie i
aktualizowanie informacji do biuletynu informacji publicznej.

13. Prowadzenie kart materiatowych — opatowych zgodnie z prowadzong analityka.

14. Archiwizowanie dokumentow wedtug zasad zawartych w instrukcji kancelaryjne;j.

No v kW

4. Wymagane dokumenty:
1) Podpisany przez kandydata list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na

przetwarzanie danych osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
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osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych”,

2) Zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

4) kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujgce staz
pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie pozostawac

w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w wymiarze okreslonym
w ogtoszeniu o naborze,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”"",
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé poswiadczona przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: ds. obstugi kasowej w Referacie Rachunkowosci Budzetowe] i Dochoddw w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2025 r.
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Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii VIII-X| zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w
art.19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do 03 lutego 2025 roku do godziny 14.00 na adres: Urzad
Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. obstugi kasowej w Referacie Rachunkowosci Budzetowej
i Dochodéw w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 03 lutego 2025 r. o godz. 14:30.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci 2

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Waojt Gminy moze odwotad, przerwac lub uniewaznic¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile
zaszty niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci

uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

/w oryginale dokument podpisata z up. Wéjta Anna Zawislak - Zastepca Wadjta/

* Wéjta Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na

podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdinotowego przystuguje prawo do
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podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art.11 ust.2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych,

** Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej nabordw na
stanowiska.

** Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa

Ruda w czesci dotyczqcej nabordw na stanowiska.
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