
 
Ogłoszenie 

Wójta Gminy Raków o naborze na wolne  stanowisko urzędnicze 
 

1. Wójt Gminy Raków zatrudni pracownika na stanowisko podinspektora ds. księgowości 
budżetowej w Urzędzie Gminy w Rakowie. 

 
2. Ofertę pracy mogą złożyć osoby, które spełniają wymagania określone w art.6   ustawy z 

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z późn. 
zm.)  oraz wymagania zawarte w niniejszym ogłoszeniu. 

 
3. Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

1) wymagania niezbędne: 
a) wykształcenie wyższe, preferowane ekonomiczne, 
b) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych, 
c) brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne, 
d) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
e) nieposzlakowana opinia. 
2) wymagania dodatkowe: 
a) znajomość przepisów ustaw: o finansach publicznych, rachunkowości, prawo zamówień 
publicznych, o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 
b) znajomość ustaw dot. funkcjonowania samorządu gminnego, 
c) obsługa komputera – znajomość powszechnie używanych systemów operacyjnych, obsługa 
poczty elektronicznej, umiejętność pracy w środowisku sieciowym, 
 

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
1) Kontrola formalno - rachunkowa dowodów księgowych. 
2) Dekretacja dowodów księgowych. 
3) Prowadzenie ewidencji księgowej jednostki budżetowej Urzędu Gminy. 
4) Sporządzanie sprawozdań budżetowych z wykonania wydatków. 
5) Prowadzenie ksiąg inwentarzowych i ksiąg środków trwałych dla Urzędu Gminy. 
6) Naliczanie amortyzacji. 
7) Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczanie i sporządzanie deklaracji VAT. 
8) Prowadzenie rejestru zawartych umów. 
 

5. Wymagane dokumenty: 
 
1) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie (dostępny w kadrach Urzędu 
Gminy w Rakowie), 
2) życiorys (CV), 
3) list motywacyjny, 
4) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 
poświadczające wykształcenie, 
5) oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo 
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw 
publicznych, 
7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 
poświadczające znajomość języka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli 
innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa 
wspólnotowego   przysługuje   prawo   do   podjęcia   zatrudnienia  na  terytorium  Rzeczypospolitej 
Polskiej, 



8) kserokopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność, jeśli kandydat zamierza 
skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a, ust.2 ustawy z 21 listopada 2008r. o 
pracownikach samorządowych. 

6. Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Rakowie 
(sekretariat pok.nr 15) lub przesłać pocztą na adres: Urząd Gminy Raków, ul. Ogrodowa 1, 
26-035 Raków, z dopiskiem na kopercie „Nabór na  stanowisko urzędnicze – podinspektora 
ds. księgowości budżetowej w Urzędzie Gminy w Rakowie” w terminie do dnia 31 
grudnia 2012r. do godz. 9-tej (liczy się data wpływu do Urzędu). Aplikacje nadesłane po 
terminie nie będą rozpatrywane. 

7. Informacja o wynikach naboru będzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej (www.bip.jur.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w 
Rakowie. 

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem 
dokładnego przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą: „ Wyrażam 
zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o 
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z późn.zm.) oraz ustawą z 
dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 z 
późn.zm.). 

Postępowanie kwalifikacyjne odbędzie się 2 stycznia 2013r. o godz. 12-tej w Urzędzie Gminy w 
Rakowie. 
 
 
                                                                                               Wójt Gminy Raków 
                                                                                                   Alina Siwonia 
 
                                                                                                        


