l.

WOJT GMINY RYBCZEWICE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rybczewice
RybczewiceDrugie119
21-065Rybczewice

. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze (wg. Regulaminu organizacyjnego oraz tabela F stanowisk wspdlnych dla wszystkich
urzeddw — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U.2014 r.poz.1786 zezm.)

Nazwa stanowiska: referent ds. obslugi administracyjno- finansowej szkot.

Wymiar czasu pracy: 1/1etat

Miejsce pracy: Urzad Gminy Rybczewice, Rybczewice Drugie 119, 21-065 Rybczewice

Umowa na czas okreslony tj. na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne i minimum 2 letni staz pracy,

¢) ukonczenie 18 roku Zycia i pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

e) brak prawomocnego wyroku sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

Na stanowisko moga sie ubiega¢ obywatele krajow Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie ekonomii, finansw lub rachunkowosci
i dodwiadczenie zawodowe w wymaganym zakresie

b) znajomo$¢ planu kont jednostek budzetowych, klasyfikacji budzetowej oraz zasad sprawozdawczosci
budzetowej , klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

¢) dobra znajomo$¢ komputera i obslugi urzadzen biurowych,

d) znajomo$é podstawowych zasad funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego oraz przepisow
prawa regulujgcych funkcjonowanie samorzadu gminnego,

e) wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepisow
prawa, komunikatywnos¢,

f) zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejgtno$c pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci szkot,
2) sporzadzanie projektéw planow finansowych szkot,
3) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych oswiaty,
4) wykonywanie budzetu jednostek owiatowych i organizowanie gospodarki finansowej szkol,
5) opracowywanie analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej szkot,
6) prowadzenie ksiggowoscii ewidencji majatku szkol,
7) dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych,
8) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej szkot,
9) prowadzenie rejestru diuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,




10) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania list plac, ubezpieczen spolecznych, deklaracji podatkowych,
dodatkow do wynagrodzen, kosztow podrozy stuzbowych pracownikow szkol,

11)obsluga finansowo - ksiggowa Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych szkat,

12) sporzadzanie sprawozdan i analiz zgodnie z ustawa o systemie informaciji o$wiatowej,

13)kontrola spelniania obowiazku nauki oraz egzekucja niespelnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

VI,

Vil

W miesigeu grudniu 2015 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybczewice w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, udziat
w kursach i szkoleniach,

9) kserokopie $wiadectw z poprzednich migjsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

6) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych

7) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.Nr101, poz.1458
zezm,)

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia o ktorym mowa w przepisach art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw: do 21 stycznia 2016 r. do godziny 9%,

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Urzedzie Gminy Rybczewice, pokoj nr 3 (sekretariat),albo
przestac na adres: Urzad Gminy Rybczewice,RybczewiceDrugie119,21-065 Rybczewice z dopiskiem "Nabor
na wolne stanowisko urzednicze”. Decyduje data wplywu oferty do Urzedu.
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