BURMISTRZ RYCHWALA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W RYCHWALE
62 — 570 Rychwal, Plac Wolnosci 16
tel. 63 248-10-01

Stanowisko referent do spraw ksiggowosci o§wiatowej

O zatrudnienie na powyzsze stanowisko urzednicze moze ubiegaé sie osoba, ktéra spetnia
nastgpujace wymagania:

Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie wyzsze,
3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

4) Nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
6) Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci finanse lub rachunkowogé.

2) 1 rok stazu pracy w instytucjach administracji publicznej w tym 0,5 roku na stanowisku
zwigzanym z ksiggowoscia lub rachunkowosécia.

3) Doktadno$c i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan.

4) Komunikatywno$c¢, kreatywnosé.

5) Umiejetno$é pracy indywidualnej i w zespole.

6) Znajomo$¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosei, o systemie o$wiaty.

7) Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Warunki dotyczace charakteru pracy :
1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy 1 Miasta w Rychwale,
2. Praca samodzielna w Referacie Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. Stanowisko pracy na pietrze.
2. Praca z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych.



Informacja o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych:

1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6% w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.
2. W zwiazku z powyzszym pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie znajdujacej sie w gronie nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow.
Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia z pierwszenstwa w zatrudnieniu
zobowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

2

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urze¢dniczym:
Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci oswiatowej nalezy:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek oswiatowych,
2) sprawdzanie i dekretowanie rachunkow i faktur,
3) realizacja platnosci z tytutu zawartych umoéw i innych zobowiazan,
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych,
5) wspdlpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
6) rozliczanie subwencji oswiatowej i dotacji celowych,
7) obstuga bankowa rachunkéw bankowych jednostek o$wiatowych,
§) prowadzenie spraw dotyczacych planowania i wykonania budzetu Gminy w zakresie
oswiaty,
9) przygotowywanie we wspolpracy z dyrektorami wstgpnego projektu planu finansowego
na kolejny rok budzetowy,
10) naliczanie odpiséw na ZFSS.

11) wykonywanie zadan obronnych.
12) wykonywanie innych polecen Burmistrza Gminy, Z-cy Burmistrza i Kierownika
Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu.
W celu potwierdzenia powyizszych wymagan osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urze¢dniczym zobowigzana jest zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3.Dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (kserokopie dyplomu ukoniczenia wyzszych studiow).

4. Kwestionariusz osobowy.

5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Pisemne oswiadczenie o niekaralnosei kandydata.

7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym.

8. Dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. dyplomy/zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych

itp.).

Data rozpoczgcia pracy : 01.10.2016 r., w pelnym wymiarze czasu pracy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy i1 Miasta
w Rychwale lub drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rychwale, Plac Wolnosci
16, 62 — 570 Rychwal z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. spraw
ksiggowosci oswiatowej" w terminie do dnia 12 wrzesnia 2016 roku do godz. 9.00 (liczy sig data
wplywu dokumentéw do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
egzaminacyjnego, ktora odbgdzie si¢ 15 wrzesnia 2016 roku o godz. 9.00 w Urzedzie Gminy
1 Miasta w Rychwale. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang
powiadomieni telefonicznie w dniu 13.09.2016 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys, powinny by¢é
opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pé6in. Zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902”
i podpisane wlasnorecznym podpisem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci oraz aktualne
zaswiadczenie z  przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdzajacego  zdolnosé
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Rychwal, dn. 30.08.2016 r. Burmistrz Rychwata
/-/ Stefan Dziamara



