Waijt Gminy Rybno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

(nazwa stanowiska pracy)

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
)

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

e) wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowosg, lub Srednie ekonomiczne,
f)  minimum 3 letni staz pracy: w administracji samorzadowej lub w ksiegowosci,
g) znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 735),
3) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.)

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305),

5) rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz

$rodkdw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.).
Wymagania dodatkowe:
a) ukonczone studia podyplomowe w kierunku finanséw lub rachunkowo$ci,
) kwalifikacje w zakresie finanséw publicznych,
) doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowo$¢ budzetowa min. 2 lata,
)
)
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znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, Excel,

praktyczne umiejetnosci obstugi programéw informatycznych finansowo — ksiegowych, w tym Program PUMA,
f)  obowigzkowos¢ i sumiennosg,

g) kreatywnosc i inicjowanie zmian w pracy,

h) umiejetno$¢ pracy w zespole.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie wydatkoéw budzetu Urzedu Gminy:

D

a) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw biezacych,

b) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow inwestycyjnych,

¢) ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych na kontach pozabilansowych,

d) ewidencja warto$ci planu finansowego wydatkéw budzetowych na kontach pozabilansowych,
e) ewidencja sum depozytowych,

f) ewidencja funduszy celowych - fundusz socjalny.

2) kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania z planem
finansowym,

3) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych,

4) analiza i kontrola kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiegowych, wyjasnianie powstatych rdznic, inwentaryzacja roczna tych kont,

5) biezace uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjg syntetyczna,
6) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy towarow i ustug objetych ustawa o podatku VAT w Urzedzie Gminy,
7) ewidencja ksiegowa podatku VAT i deklaracji czastkowej Urzedu Gminy — VAT 7,



8) wystawianie faktur, refaktur, not ksiegowych i not korygujacych w zakresie funkcjonowania jednostki,

9) przestrzeganie zasad stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci i wykorzystywania Srodkow
zgromadzonych na rachunkach VAT,

10) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym (wstepna kontrola),

11) przygotowanie do wyptaty rachunkéw i faktur przelewowych, delegacji stuzbowych, przedktadanie do podpisu
kierownikowi jednostki i gtéwnemu ksiegowemu,

12) upinanie, dekretowanie dowodow ksiegowych, ksiegowanie oraz nadawanie numerow, pod ktdrymi zostaty
zaewidencjonowane,

13) rozliczanie delegacji stuzbowych,
14) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z wykonania wydatkéw Urzedu Gminy Rybno;

15) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu Gminy Rybno tj. bilans z wykonania jednostki
budzetowej, rachunek zyskow i strat, zmiany w funduszu, informacja dodatkowa,

16) sporzadzanie czesci opisowych do sprawozdan potrocznych i rocznych z planu i wykonania wydatkéw,
17) przygotowanie materiatow do planu w wydatkach budzetu Urzedu Gminy i zmian w ciggu roku,
18) realizacja planu wydatkéw budzetowych, dokonywanie analizy w tym przedmiocie,

19) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkow budzetowych
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej oraz sprawozdania OS-4g dotyczacego ochrony srodowiska,

20) prowadzenie ksiag kontowych i materiatowych dla poszczegdlnych obiektow gminnych,
21) prowadzenie ksiegi pozostatych $rodkéw trwatych dla poszczegoinych obiektéw gminnych,
22) rozliczanie dotaciji zleconych udzielanych Gminie,
23) tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
24) Pracownik urzedu odpowiedzialny jest za:
a) znajomoS$C przepisdw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
b) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
c) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
d) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.,
e) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow,
f) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,
g) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,
h) nalezyte wykonywanie obowigzkdw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy,

i) przestrzeganie przepisbw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz eksploatacji systemoéw informatycznych,

j) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:
Nawigzanie stosunku pracy: pazdziernik 2021 r.;
Peten etat.
Umowa o prace na czas okre$lony 4 miesigce z mozliwoscig przedtuZenia na czas nieokreslony.
Stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku urzedu.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W zalezno$ci od potrzeb konieczno$¢ $wiadczenia pracy poza statym miejscem zatrudnienia (praca w terenie
bez wzgledu na warunki atmosferyczne).

7. Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu i zewnetrzne wynikajace z potrzeby prawidtowego funkcjonowania
stanowiska.

8. Obstuga urzadzen biurowych.

9. Wymiar czasu pracy: 1:1 etat, tj. Srednio 8 godzin dziennie (40 tygodniowo), w godzinach od 8.00 do 16.00; od
poniedziatku do pigtku.
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10. Miejsce pracy: Rybno, ul. Lubawska 15 oraz teren Gminy Rybno.

11. Praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy ze wszystkimi komdrkami urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

12. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w
art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych i zda¢ egzamin (pozytywny wynik egzaminu korczacego stuzbe
przygotowawczg gwarantuje nawigzanie dalszego stosunku pracy).

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu przekroczyt 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.

List motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

5. Oswiadczenie 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umys$inie lub umysine
przestepstwo.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
7. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
0 naborze, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna.

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
(wymagane od kandydata przystepujacego do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim).

10. O$wiadczenie kandydata na komisyjne zniszczenie dokumentow.
11. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych).
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TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
1. Termin i miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. 13, | pietro),

2) lub pocztg na adres Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na ,Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej ” w terminie do dnia 16 wrzesnia
2021 r. do godz. 12.00 (UWAGA: liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Rybno).

Dodatkowych informacji udziela — Sekretarz Gminy Rybno Jolanta Jendrycka, tel. 23 696 60 55 wew. 19.
Planowane zatrudnienie od 01 pazdziernika 2021 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Sposob:

Dokumenty muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej. Dokumenty przedktadane przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego. wszystkie kopie dokumentéw nalezy opatrze¢ klauzulg ,Za zgodnos¢ z oryginatem” i podpisem
kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Vil. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

a. | etap Konkursu — do dnia 17 wrzesnia 2021 r. - weryfikacja i formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatéw.



b. |l etap Konkursu — w dniu 20 wrzesnia 2021 r. godz. 11:00 — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatami, ktdrych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu 0 naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w Urzedzie Gminy Rybno, w sali konferencyjnej (parter). Nie stawienie sie
na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane jak rezygnacja z udziatu w konkursie.

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.

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

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych
w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pieciu najlepszych kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a pozostatych
kandydatow bedg odsytane lub odbierane osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikéw zostang
komisyjnie zniszczone

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

Wéijt Gminy Rybno
Tomasz Wegrzynowski



