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 mlodszy referent do spraw ksiggowosci i rozliczen

O zatrudnienie na powyzsze stanowisko urzednicze moze ubiegaé si¢ osoba, ktéra spetnia

nastgpujace wymagania:

Wymagania niezb¢dne:

3]
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci finanse lub rachunkowosé.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)
4
5)

Staz pracy na stanowisku zwiazanym z ksiggowoscig lub rachunkowodcia,

Dokladnos¢ i terminowo$¢é w wykonywaniu zadan.

Komunikatywno$¢, kreatywnos¢é.

Umiejgtnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.

Znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowosci.

Warunki dotyczace charakteru pracy :

L.
2.

Praca w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale,

Praca samodzielna w Referacie Finanséw.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. Stanowisko pracy na pigtrze.

2. Praca z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych.

Informacja o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6% w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych.
W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie znajdujacej sie w gronie nie
wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia z pierwszenstwa w zatrudnieniu
zobowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym:

Do zadan stanowiska referenta do spraw ksiggowosci i rozliczen nalezg sprawy :

1.

Przyjmowanie dokumentéw ksiggowych, wstepna kontrola tych dokumentéw oraz
dekretacja.

Sprawdzanie i weryfikacja dowod6w ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzadzanie przelewoéw oraz eksport do internetowych systeméw bankowych.

Sporzadzanie dokumentdéw ksiggowych (listy wyptat, polecenia ksiegowe, noty, zbiorcze
dokumenty ksiggowe z zakresu podatk6w i oplat).

Przygotowanie, nadzér nad przebiegiem oraz rozliczanie inwentaryzacji okresowej i pelnej,
Ewidencja ksiggowa zaangazowania w Urzedzie Gminy i Miasta oraz sprawozdawczo$é w
tym zakresie.

Ewidencja ksiggowa wydatkéw strukturalnych w Urzedzie Gminy i Miasta oraz
sprawozdawczo$¢é w tym zakresie.

Ubezpieczenia majatkowe Gminy Rychwat.

Wspétudziat w przygotowaniu projektow uchwat i aktéw prawa miejscowego w zakresie

budzetu.



9. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby oraz

zleconych przez przetozonego.

W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na

wolnym stanowisku urz¢dniczym zobowigzana jest zlozy¢ nast¢pujace dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

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

4, Kwestionariusz osobowy.

5. Kserokopie swiadectw pracy.

6. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnos$ci kandydata.

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

8. Dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosei

(np. dyplomy/zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych

itp.).
Data rozpoczecia pracy : 01.02.2014 r., w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta
w Rychwale lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rychwale, Plac Wolnosci
16, 62 — 570 Rychwal z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. spraw
ksiegowosci i rozliczen" w terminie do dnia 20 stycznia 2014 roku do godz. 9.00 (liczy sie data
wptywu dokumentow do Urzgdu).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sig
22 stycznia 2014 roku o godz. 9.00 w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni telefonicznie w dniu 21

stycznia 2014 rok.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys, powinny byé
opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr

223, poz. 1458 ze zm.)” i podpisane wlasnorgcznym podpisem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz aktualne
zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdzajacego zdolno$é do

wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Rychwat, dn. 07.01.2014 r. Burmistrz Rychwala
/-/ Stefan Dziamara



