OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT ds. KSIEGOWOSCI

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2 2008 r., Nr 223, poz. 1548 ze zm.)

Burmistrz Gminy Rymanéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rymanowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a, 38-480 Rymanéw

2. Stanowisko: referent, 1 etat

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
5) co najmniej 1 rok stazu pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych:

a) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594)

b) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2002 r., Nr
101, poz. 926 ze zm.)

c¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,
poz. 885 ze zm.)

d) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.)

e) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami RP (Dz. U. 2013 r., poz. 289)

2) biegla znajomoé¢ obstugi komputera (Word, Excel), w tym znajomosé¢ obslugi
ksiegowych programéw komputerowych (Softres),

3) znajomos¢ podstaw rachunkowosci, w szczegolnoéci rachunkowosci budzetowej,
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6) zdolnoé¢ analitycznego myslenia.
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)
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5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodéw dla potrzeb
budzetu gminy oraz dekretowanie dokumentéw finansowych po stronie dochodéw,

2) Terminowe sporzadzanie sprawozdani budzetowych, finansowych i statystycznych
z zakresu prowadzonej ksiegowosci,

3) Prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) Biezace zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna oraz
prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym rzeczowym wykazem akt

5) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach oplaty targowej i uzdrowiskowej
oraz prowadzenie spraw dotyczacych ich realizacji.

6) Biezacego zalatwiania spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng oraz
prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym rzeczowym wykazem akt.

7) Stosowanie jednolitych zasad i trybu postepowania w sprawach dotyczacych
zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzagd Gminy w imieniu Gminy Rymanéw,

8) Uzyskiwanie, zgodnie z przyjetymi zasadami, kontrasygnaty Skarbnika Gminy
w sprawach, w ktérych podejmowane czynnoéci prawne powoduja powstanie
zobowigzan pienieznych.

9) Przestrzeganie Zarzadzeri Burmistrza Gminy regulujacych organizacje pracy Urzedu
Gminy.

10) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, panstwowej, postanowierr ustawy o ochronie
zbioru danych osobowych

11) Sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym w zarzad z zachowaniem
szczegblnej starannosci przy wykorzystaniu mienia, majatku ruchomego
i oprogramowania komputerowego, ktérym referat dysponuje.

12) Wykonywanie innych czynnosci i zadan stuzbowych wynikajacych z przepisow
szczegolnych oraz zadan zleconych przez Burmistrza.

6. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku pracy
Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Rymanowie w pomieszczeniach biurowych.
Praca ma charakter samodzielny i jednoczeénie zespolowy. Jest praca przy
komputerze, polegajaca na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej
i papierowej. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne pomoce

i sprzet biurowy. Na stanowisku pracy panuja bezpieczne warunki pracy.

7. W Urzedzie Gminy w Rymanowie w miesigcu pazdzierniku 2013 r. wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byl wyzszy

niz 6 %.



8. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV)i list motywacyjny,

2) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,
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)
)
) Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen stwierdzajacych staz pracy,

) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) Oswiadczenie kandydata, Ze ma pelng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych, korzysta
z pelni praw publicznych oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
tym stanowisku,

7) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Po wylonieniu kandydata na stanowisko pracy wymagane bedzie
przediozenie zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK,

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.).

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 09.12.2013 r. do godz. 8%
- osobiscie w Urzedzie Gminy w Rymanowie, w Sekretariacie pok. 11, lub
- droga pocztowa na adres: Urzad Gminy w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a,
38-480 Rymanoéw (liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy)

- nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

10. Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko urzednicze - referent ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Rymanowie”.

3) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang telefonicznie
poinformowani.

4) Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru
bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

w Urzedzie Gminy.

Rymanéw, dnia 26.11.2013 r. Burmistrz Gminy Rymanow
Wojciech FARBANIEC



