BURMISTRZ RYCHWALA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W RYCHWALE
62 — 570 Rychwat, Plac Woln&i 16
tel. 63 248-10-01

Stanowisko miodszy referent do spraw kggowasci oswiatowe;j

O zatrudnienie na powigze stanowisko ugdnicze mae ubiegdé sie osoba, ktora spetnia

nastpujace wymagania:

Wymagania niezledne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztatcenie wysze ekonomiczne o specjasnbfinanse lub rachunkové.
3) Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
4) Niekaralnd¢ za umylne przestpstwascigane z oskaenia publicznego lub uniine
przestpstwo skarbowe.
5) Stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na danym stanowisku.
6) Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1) Sta pracy w instytucjach administracji publicznej tofu na stanowisku zwzanym
z kskgowascig lub rachunkowsécia.
2) Doktadna¢ i terminowa¢ w wykonywaniu zadé
3) Komunikatywnd¢, kreatywng¢.
4) Umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.
5) Znajomda¢ przepiséw ustawy o sama@gdzie gminnym, o pracownikach samaaawych,
o dostpie do informacji publicznej, ustawy o finansach bleenych, ustawy

o rachunkowséci, o systemie @wiaty.

6) Biegta znajomét obstugi komputera.

Warunki dotyczace charakteru pracy :
1. Praca w siedzibie Ugdu Gminy i Miasta w Rychwale,
2. Praca samodzielna w Referaci@ntaty, Promociji, Kultury i Sportu.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

1. Stanowisko pracy nagpize.

2. Praca z wykorzystaniem komputera oraz innychdagh biurowych.

Informacja o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych:

1. Wskanik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych wynosi mmiez 6% w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczngjzoratrudnieniu osob niepetnosprawnych.

2. W zwigzku z powyszym pierwszestwo w zatrudnieniu na stanowiskach z yegleniem
kierowniczych stanowisk uedniczych, przystuguje osobie znajglcg] st w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta uprawnienia z pierwsastwa w zatrudnieniu
zobowhzany jest do zigenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierglzago

niepetnosprawrke.

Zakres zadar wykonywanych na stanowisku urzdniczym:

Do zada stanowiska mtodszego referenta dsegdgswasci oswiatowej naleg

1) prowadzenie kgg rachunkowych jednostekwiatowych,

2) sprawdzanie i dekretowanie rachunkow i faktur,

3) realizacja ptatnéci z tytutu zawartych umow i innych zoboyain,

4) sporzdzanie sprawozdaabudzetowych, finansowych i opisowych,

5) wspotpraca z dyrektorami jednostedviatowych w zakresie prowadzenia rachunkéeio

6) rozliczanie subwencjisviatowej i dotacji celowych,

7) obstuga bankowa rachunkow bankowych jednosfekatowych,

8) prowadzenie spraw dotygzych stypendiéw i zasitkéw szkolnych,

9) prowadzenie spraw dotygzych planowania i wykonania bzetu Gminy w zakresieswiaty,

10)przygotowywanie we wspotpracy z dyrektorami ¢pstego projektu planu finansowego na
kolejny rok budetowy,

11)sporzdzanie z&wiadczé do kapitatu pocgkowego rent i emerytur,

12)sporadzanie informaciji o rocznych dochodach pracownikédnostek éwiatowych,

13)realizacja zadaz zakresu profilaktyki i rozwizywania probleméw alkoholowych,



14)naliczanie odpiséw na &S.

W celu potwierdzenia powyszych wymaga osoba ubiegajca se o zatrudnienie na

wolnym stanowisku urzdniczym zobownzana jest ztay¢ nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny.

2.Zyciorys (CV).

3. Dokument potwierdzagy wyksztatcenie (kserokopie dyplomu ukaenia wyszych
studiow).

4. Kwestionariusz osobowy.

5. Kserokopigwiadectw pracy.

6. Pisemne @viadczenie o niekaraldoi kandydata.

7. Pisemne @wiadczenie o0 posiadaniu stanu zdrowia pozwetgo na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku ukgdniczym.

8. Dodatkowo inne dokumenty potwierdgag posiadane kwalifikacje i uméposci

(np. dyplomy/zawiadczenia o ukiaczonych kursach, szkoleniach, studiach podyplombwyc
itp.).

Data rozpocgzcia pracy : 15.04.2014 r., w pelnym wymiarze cZaiscy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne natesktad& osobicie w siedzibie Urgdu Gminy i Miasta
w Rychwale lub drog pocztows na adres: Ugd Gminy i Miasta w Rychwale, Plac Wokud
16, 62 — 570 Rychwat z dopiskiem: ,Dotyczy nabora wolne stanowisko ds. spraw
ksiegowasci oswiatowej" w terminie do dnia 8 kwietnia 2014 roka dodz. 9.00 (liczy sidata
wptywu dokumentéw do Ukzlu).

Aplikacje, ktore wptyn do Urzdu Gminy i Miasta w Rychwale po vgj okrelonym terminie
nie kxda rozpatrywane.

Kandydaci spetniacy wymagania formalne okilene w niniejszym ogtoszeniu zostan
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru - rozmaokwalifikacyjnej, ktéra odbdzie sé
11 kwietnia 2014 roku o godz. 9.00 w dzie Gminy i Miasta w Rychwale. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszego pe@powania zostan powiadomieni telefonicznie w dniu
9 kwietnia 2014 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny omz zyciorys, powinny by
opatrzone klauzuh: ,Wyra zam zgodt na przetwarzanie moich danych osobowych dla

potrzeb niezkednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustagvz dnia 29 sierpnia 1997



roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926 z pin. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samogdowych (t.j. Dz. U. z 2013r.
poz. 645)” i podpisane wiasnagcznym podpisem.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciemowy O pra¢ zobowpzany jest
przedtay¢ aktualne zawiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaainoraz aktualne
zawiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiegowigrdzajcego zdolné do

wykonywania pracy na stanowisku ganiczym.

Rychwat, dn. 24.03.2014 r. Burmistrz Rychwata
/-| e Dziamara



