OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W RZECZYCY

Wajt Gminy Rzeczyca
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza otwarty nabér na stanowisko urze¢dnicze
ds. obslugi finansowej urzedu gminy w Urzedzie Gminy w Rzeczycy

1. Opis stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej urz¢du gminy w Referacie Budzetu i Finanséw,
2) liczba stanowisk pracy — 1,
3) wymiar — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracg,
4) w przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzg¢dniczym organizuje sie
stuzbe przygotowawcza,
5) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy w Rzeczycy, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) wyksztalcenie wyzsze,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) staz pracy minimum 1 rok,

f) posiada podstawowe wiadomosci w zakresie ksiggowosci pozwalajace na wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

h) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

i) posiada umiej¢tnos$é wykonywania pracy pod presjg czasu i radzenia sobie ze stresem.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawa wynikajacych z ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci oraz ustaw szczegdlnych i rozporzadzen wykonawczych do ustaw wynikajgcych
z zakresu zadan stanowiska pracy, statutu Gminy Rzeczyca,

b) preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu: ekonomicznym (kierunek rachunkowo$¢ budzetowa),
finanse publiczne, prawo,

c) znajomos¢ zasad rachunkowosci oraz planow kont, klasyfikacji dochodéw i wydatkow budzetowych,

d) staz pracy zawodowej w administracji samorzgdowej lub na stanowisku o podobnym zakresie
obowigzkdéw,

e) samodzielnosé, obowigzkowos¢, dbatosé o powierzone mienie,

f) umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych oraz programéw ksiegowych,

g) umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

h) wysoka kultura osobista,

i) umieje¢tnosé analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,

J) komunikatywno$¢ i poczucie odpowiedzialnosci,

k) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, uczciwos$¢ i obiektywizm oraz dbato$é¢ o wlasny rozwdj
zawodowy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1) w zakresie ksiggowosci budzetowej, w szczegdlnosci: prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu gminy
w zakresie wydatkéw budzetowych, w tym:

a) ksiggowanie planu i jego zmian,

b) ksiegowanie kwot na kontach syntetycznych i analitycznych,

c) rejestracja zaangazowania wydatkow wraz z biezacg analiza,

d) ewidencja rozrachunkéw z pracownikami i kontrahentami, analiza sald i ich potwierdzanie,

e) ewidencja pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych,

f) ksiegowanie na kontach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,




g) uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec kazdego miesigca,

h) sporzadzanie not ksiggowych,
2) w zakresie rozliczania dotacji udzielonych przez gming, w szczegélnoéci: prowadzenie ewidencji
udzielonych dotacji, rozliczenia dotacji oraz dochodzenie naleznosci z tytutu zwrotu niewykorzystanych
dotacji udzielanych z budzetu gminy;

3) w zakresie obstugi finansowe;j:
a) przyjmowanie do realizacji dokumentéw finansowo-ksiggowych, kontrola pod wzgledem

rachunkowym, formalnym oraz zgodnoéci z przyjetymi zasadami opisywania dokumentéw przez
wilasciwych pracownikéw,
b) kompletowanie uméw z dostawcami oraz kontrola ich realizacji w oparciu o sktadane dokumenty
do realizacji,
c) sporzgdzanie przelewéw lub przekazywanie dokumentéw do wyptaty gotéwkowej,
d) sporzgdzanie not do obcigzenia,
e) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
f) rozliczanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w ramach refundacji wynagrodzen dla pracownikéw
zatrudnionych na prace interwencyjne, roboty publiczne poprzez naliczanie kwot do refundacji
i sporzadzanie wnioskéw wraz z zalgcznikami,
4) wspotpraca w rozliczaniu wynikéw inwentaryzacji,
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan zgodnie z zakresem obowiazkow,
6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastgpcg Wojta Gminy, Sekretarz Gminy,
Skarbnika Gminy, a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na pietrze w budynku Urzedu,
wyposazonym w meble i urzagdzenia biurowe;

2) praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym powyzej, obstuga urzadzen drukujacych,
kopiujgcych, skanujacych; przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzgca;

3) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu oraz moze wigzaé sie
réwniez z wykonywaniem obowigzkéw poza siedzibg Urzedu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego;

4) budynek Urzgdu Gminy nie jest dostosowany dla os6b niepetnosprawnych z dysfunkcjami ruchu
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich; .

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki

pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe (w przypadku
ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytulu zawodowego na uczelni zagranicznej nalezy
do aplikacji dotgczy¢ kopig¢ potwierdzenia uznania dyplomu przez ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy
— zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko;

5) kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomo$é jezyka
polskiego — dotyczy 0séb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego;

6) pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci prawnej do czynnosci prawnych, o korzystaniu z peini praw
publicznych; '

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Ilub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa pafistwa Unii europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej polskiej;

8) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoé¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);




10) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw zlozonych wraz z ofertg s3 zgodne

z oryginatem;
11) klauzula informacyjna wg zatgcznika;
12)  spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.
Kandydat moze réwniez przedlozy¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe

wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedze, doswiadczenie i umiejetnoscei (np. zaswiadczenia, opinie, referencje).

6. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesiacu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Rzeczyca w rozumieniu -przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru

na stanowisko ds. obstugi finansowej urzedu gminy”, nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy
w Rzeczycy pokdj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2) lub przesta¢ poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy
w Rzeczycy) na adres: Urzad Gminy w Rzeczycy, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca w_terminie
do dnia 21 wrzesnia 2020 r. do godz. 10.%

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;

(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do udzialu w naborze, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu.

Uwaga! Weryfikacja spefniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie -
dokumentéw wymienionych w czeéci ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreélamy,
'ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie czytelnie

podpisane o$wiadczenia.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tumaczeniem na jezyk polski

dokonane przez ttumacza przysieglego.

O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne

stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata beda dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw beda podlegaly zniszczeniu na zasadach okreSlonych w Regulaminie naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Rzeczycy oraz stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (Zarzadzenie Nr 29/2010 Wojta Gminy Rzeczyca z dnia 20 sierpnia 2010 r.

z pbzn. zm.).

Rzeczyca, dnia 09 wrzesnia 2020 r.

CMntanicronyl,




