
WOJT CITIINY RYBNO

wol. warmifuIcmrzurstie w6jt Gminy Rybno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

sts!!-aw!;ta.dt".$iccat. .airi.a|sqnizac.ii p.o. zsmlpteJch.i ielnat!!:tr. !)rgatlizqqiwr!r.
(irzwa nro*isk. prury)

1, Wvmasanisniezbedne:

a) ob).watelstwo polskie,

b) pelna zdolno6i do czynnoSci prawnych oraz pelnia praw publicznych,

c) stan zdrowia pozwalajecy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

d) spelnienie [rymagai zawadychwart.6 ust. 1i3 ustawyzdnia2] Iistopada 2008 r' o praco\r'nikach

samorz4dowych (t. j. Dz. U.22014 t. poz. 1202),

ei $)k)nalcenie $]7sre o kierunlu elonomia.

f) minimum 5 letni staz pracy w administracji samorzqdowej,

g) znajomosi obowiqzujqcych akt6w prawnych:

l) ustawy z dnia 08 Drarca I990 r o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pozn. zm ),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania admiDistfacyjDego (Dz. tJ. z 2013 r',
poL.261 z p62t\. zm.'),

3) ustawyzdnia29wrzesnial994orachunkowosci budzetowej (Dz.U.22013 t. poz 330)

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansaclr publicznych (Dz. tJ. z 2012 poz. 885),

5) usta\,'y z dnia o funduszu soleckim (Dz. t-t. poz.301).

2 l4J!!4gc!!eieds!\sEe:
a) wyksztalcenie wyzsze o specjalnoici: ekonomia lub ukoriczone studia podyplomowe w kierunku

finans6w,

b) kwalifikacje w zakresie finans6w publicznych.

c) do5wiadczenie zawodowe w administracji samorzEdowej

d) znajomosc obslugi pakietu MS Office,

e) praktyczne umiejgtnosci obslugi program6w infonnatycznych finansowo kadrowych,

f) obowiqzkowosi i sumienno(6,

g) kreat}\'vnosi i inicjowanie zmian w pracy,

h) umiejgtnosi pracy w zespole.

3. Zakres wvkon$flanvch zadaf na stanowisku:

a) Obsluga ksiggowa w zakresie rldatk6w inwestycyjnych wsp6lfinansowanych z Unii Europejskiej
w UG (prowadzenie odrgbnych dziennik6w dla kazdej inwestycji):

l) przygotowlvanie do wyplat rachunk6w i faktur got6wkowych, przelewo\\ych,

2) przedstawianie do podpisu kierown ikow i jednostk i i g{6wnemu ksiggowem-.

b) Obsluga ksiggowa w zakresie wydatk6wjedmostki OSiR, min.:

l) naliczanie wynagrodzei,

2) przygotowywanie do wyplat rachunk6w i faktur got6wkowych, przelewowych,

3) przedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i gl6wnemu ksiggowemu,

4) rozliczanie delegacji slu2bowych,

5) prowadzenie dokumentacji um6w zleceri,

6) rozliczanie zaliczek.

c) Obsluga plac jednostki oswiatowej.

d) Dekretowanie dowod6w ksiggowych, ksiggowanie oraz Dadawanie numer6w, pod kt6rymi zostaly
zaewidencjonowane,



e) Prowadzenie ksi4g inwentarzowych i materialowyqh OSiR.

0 Prowadzenie ksiqg koDtowych oSiR.

g) Bier4ce uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjq syntetyczn4, sporz4dzaDie wydruk6w.

h) Biei4ca analiza plan6w i *Tkonania wydatk6w budzetowych oraz sporz4dzan'e sprawozdan

z wydatk6w budzetowych.

i) Przygorow)'wanie do wyplaty rachunk6w i faktur got6wkowyoh UG.

j) Sporz4dzanie list wyplat dla strazak6w za udzial w akcjach i szkoleniach na podstawie Nykaz6w
zjednostek.

k) Naliczanie amortyzac.ji srodk6w trwalych w programie komputerowym, prowadzenie dokumentacji.

l) Przygotowywaniu dokumentacj i placorych (wtym: naliczanie podstawy do chorobowego) oraz

spotz4rJzanie zestawiei dla Osrodka Sportu i Rekreacji.

m) Przygotowywanie dokument6w ksiggowych do archiwurn zgodnie z Instrukc.jq.

n) koordynowanie prac dot. ksiggowoici z\ryiqzanych ze wsp6lpracq samozqdu gminnego z

organizacjami pozarzqdoulm i,

o) sprawowanie nadzoru finansowego nad wykorzystaniem dotacji,

p) prowadzenie spraw finansowo ksiggowych dotyczqcych wydatk6w z funduszy soleckich.

4.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Rybno, rv rozurnieniu przepiro* o

rehabilitacji zarvodowej i spolecznej oraz zatrudnian;u os6b niepelnosprawnyoh, w miesjqcu czerwcu
przekroczyl 6 Yo.

5. yrs!4s4le-d9tc49!trjpllEssvi-ssi
l) podanie o przyjgcie na stanowisko objgte naborem,

2) list mot''wacyjDy;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajEcej sig o zatrudnienie,

4) kopia dokumentu potwierdzajqc€go posiadanie obywatelstwa polskiego lub oSwiadczenie o
posiadaniu ob) t\alel.ln. polskiegor

5) CV z infofmacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

6) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnyn wyrokiem za przest9pstwo popelnione umydlnie Iub

unyslne przestgpstwo skarbowe (lvymagarre zaiwiadczenie z Krajowego Rejesku Karnego w
terminie l,{ dni od dnia rvylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

7) oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzaj4ce

zatrudnienie:

9) kopia dokumentu potwierdzajqcego znajomoiijgzyka polskiego, okreslonego w przepisach o sluzbie

c).wilnej; wymaganc od kandydata przystQpujEcego do naboru, a nie bgdqcego obywatelem polskin;

l0) kopie dokunent6w potwierdzajacych rvyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

I )) kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosi - w przypadku kandydata, kt6ry zamierza
skorzystai z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. l3a ust. 2 ustawy (z wylqczeniem kierowniczych
staDowisk urzgdniczych).

Wvmaeane dokumentv aplikacvine naleiv sklada6:

a) osobiicie w siedzibie Urzgdu Cminy Rybno l3 220 Rybno, ul. Lubawska l5
(sekretariat pok. 14, II pigtro),

b) Iub pocztq na adres Urzgdu Gminy Rybno 13 - 220 Rybno, ul. Lubawska I5,
z dopisktem. .,Dot))czy naboru na ,,Snnowisko ds. ksi(gotr'oici organizacji pozirzqfu,wJtch ije.lnoslek
orginizacljnych" \\ terminie do dnia 03 sierpnia 2015 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wy2ej okreilonym terminie Die bgdq rozpatr)'wane.



Kandydaci, kt6rych dokumenty nie spelni4 wymagaf formalnych, nie bld4 powiadamiani o dalszym toku

naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej -

bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Rybno.

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglgdnieniem dokladnego

przebiegu kariery zawodowej), powinny byd o parlrzone klatlzulq'. ,Wyrazam zgode na przetwdrzanie moich

danych osobowl,<:h zawartych w oJercie pracy dla potneb niezbgdnyvh do realizacji procesu rehulacji
zgodnie z llstawq z dnia 29.08. t 997 r. o ochronie darrych osobow'ch (Dz U z 2002 r. Nr 101, poz 926). "

Dokumenty kandydat4 k6ry zostanie wyloniony w $yniku naboru zostanq dol4czone dojego akt

osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pigciu najlepszych kandydat6w b9d4 przecho*}'wane zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq,

a pozostalych kandydat6w b9d4 odsylane lub odbierane osobiscie

W przypadku uni€waznienia naboru, zlozone dokumenty bldq odbierane osobiscie lub odeslane do ich

nadawcy, po ultywie miesiqca od daly uniewaznienia naboru.


