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1.

2.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

¢)

f)
g

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnoéci prawnych oraz pelnia praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1202),

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia,

minimum 5 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 22013 r.,
poz. 267 z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci budzetowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 330)
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2012 poz. 885),
5) ustawy z dnia o funduszu soteckim (Dz. U. poz. 301).

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
)
g2)
h)

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci: ekonomia lub ukonczone studia podyplomowe w kierunku
finansow,

kwalifikacje w zakresie finansow publicznych.

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

praktyczne umiejetnosci obstugi programow informatycznych finansowo — kadrowych,
obowiazkowos$¢ i sumiennosé,

kreatywnos¢ i inicjowanie zmian w pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

)
d)

Obstuga ksiggowa w zakresie wydatkéw inwestycyjnych wspétfinansowanych z Unii Europejskiej
w UG (prowadzenie odrgbnych dziennikow dla kazdej inwestycji):

1) przygotowywanie do wyplat rachunkow i faktur gotdwkowych, przelewowych,
2) przedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i glownemu ksiggowemu.
Obstuga ksiegowa w zakresie wydatkow jednostki OSiR, min.:

1) naliczanie wynagrodzen,

2) przygotowywanie do wyplat rachunkow i faktur gotowkowych, przelewowych,
3) przedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i gldwnemu ksi¢ggowemu,
4) rozliczanie delegacji shuzbowych,

5) prowadzenie dokumentacji umow — zlecen,

6) rozliczanie zaliczek.

Obsluga plac jednostki oswiatowe;j.

Dekretowanie dowodow ksiggowych, ksiggowanie oraz nadawanie numerdw, pod ktorymi zostaty
zaewidencjonowane.



e) Prowadzenie ksiag inwentarzowych i materiatowych OSiR.
f) Prowadzenie ksiag kontowych OSiR.
g) Biezace uzgadnianie kont analitycznych z ewidencja syntetyczng, sporzgdzanie wydrukow.
h) Biezgca analiza planéw i wykonania wydatkow budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan
z wydatkow budzetowych.
i) Przygotowywanie do wyptlaty rachunkéw i faktur gotéwkowych UG.
i) Sporzadzanie list wyplat dla strazakdéw za udzial w akcjach i szkoleniach na podstawie wykazow
z jednostek.
k) Naliczanie amortyzacji srodkow trwalych w programie komputerowym, prowadzenie dokumentacji.

[) Przygotowywaniu dokumentacji pfacowych (w tym: naliczanie podstawy do chorobowego) oraz
sporzgdzanie zestawien dla Osrodka Sportu i Rekreacji.

m) Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do archiwum zgodnie z Instrukcja,
n) koordynowanie prac dot. ksiggowos$ci zwigzanych ze wspdtpracg samorzadu gminnego z
organizacjami pozarzadowymi,
0) sprawowanie nadzoru finansowego nad wykorzystaniem dotacji,
p) prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych dotyczacych wydatkoéw z funduszy soteckich.
4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu czerweu
przekroczyt 6 %.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) podanie o przyjgcie na stanowisko objete naborem,
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j;

6) os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popelnione umysinie lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w
terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace
zatrudnienie;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej; wymagane od kandydata przystgpujacego do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim:

10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

11) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. 14, II pietro),

b) lub poczta na adres Urzgdu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na ,, Stanowisko ds. ksiggowosci organizacji pozarzgdowych i jednostek
organizacyjnych” w terminie do dnia 03 sierpnia 2015 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnia wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku
naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej -
bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Rybno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926).”
Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostana dotaczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pieciu najlepszych kandydatow beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

a pozostatych kandydatéw bedg odsylane lub odbierane osobiscie.

W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty beda odbierane osobiscie lub odestane do ich
nadawcy, po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.




