WOJT GMINY RYBNO POSZUKUJE
PRACOWNIKA NA UMOWE NA ZASTEPSTWO W URZEDZIE GMINY RYBNO
W REFERACIE FINANSOWYM (KSIEGOWOSC BUDZETOWA)

Niniejsza oferta nie stanowi ogloszenia o naborze w trybie konkursowym gdyz zgodnie z art.
12 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych , zatrudnienie na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiona nieobecno$cig pracownika nie podlega procedurze naboru w drodze
konkursu.

1. Zakres zadan

1. Zapewnienie prawidtowej ewidencji ksiggowej w zakresie dochodoéw 1 wydatkéw Urzedu
Gminy jako jednostki oraz Gminy jako organu.

2. Werytikacja i kontrola wprowadzanych dowodow ksiegowych do ksiag rachunkowych

w zakresie dochodow i wydatkow Urzedu Gminy.

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zakresie dochodow 1 wydatkow Urzedu Gminy.

4. Przygotowywanie i wprowadzanie przelewéw do SBI (Systemu Bankowosci Internetowej)
lub w formie papierowej.

5. Biezace uzgadnianie sald na kontach analitycznych i syntetycznych w zakresie
prowadzonych ksiggowan.

6. Wprowadzanie, prowadzenie i weryfikacja prawidtowos$ci ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych na podstawie umow, zamowien i1 innych dokumentow powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych.

7. Prowadzenie ewidencji warto$ci planu finansowego dochodow i1 wydatkow budzetowych
oraz ksiggowanie go na kontach pozabilansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

a takze jego analizowanie i przedstawianie wynikow analiz skarbnikowi.

8. Archiwizacja prowadzonych rejestrow w zakresie wydatkow (ksigg rachunkowych)

w formie wydrukéw komputerowych lub innej, zapewniajacej trwaty zapis.

9. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkow, w terminach przewidzianych przepisami
prawa w zakresie sprawozdawczosci.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, ksiggowaniem i rozliczaniem $rodkéw UE
i innych srodkow pomocowych.

11. Rozliczanie podatku VAT.

II. Wymagania konieczne do podjecia pracy

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie co najmniej Srednie ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy w
ksiggowosci.

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci.

5. Biegta obstuga komputera, w tym programéow Exel.

6. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

1. Wymagania dodatkowe
1. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ksiggowos$ci samorzadowe;.
2. Znajomo$¢ obstugi programow ksiegowych.



3. Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych.
4. Predyspozycje osobowosciowe:

1) terminowos¢;

2) doktadnos¢;

3) zaangazowanie.

IV. Informacja o warunkach pracy

1. Stanowisko pracy na I pigtrze.

2. Czas pracy — pelny etat — 40 godzin tygodniowo.
3. Wysitek umystowy.

4. Praca przy komputerze.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

1. List motywacyjny.

2. CV — opatrzony podpisanym o$§wiadczeniem kandydata: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji.
3. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

5. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine lub
przestepstwo skarbowe umyslne.

VI. Dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sklada¢ osobiscie lub przesyla¢ za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 23 sierpnia 2021r. (liczy si¢ data wplywu) na
adres: Urzad Gminy Rybno, ul. Dluga 20, 96-514 pok. 11 Rybno w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,,Umowa na zast¢pstwo w Referacie Finansowym”.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 724001014.

Uwaga:

Osoby, ktore beda spelnialy wymagania niezbedne zostang zaproszone na rozmowe ze

Skarbnikiem Gminy Rybno.

Oferty, ktore wplyna do Urz¢du niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty osob, ktore nie zostana zatrudnione bedzie mozna
odebrac albo zostang zniszczone.

Wéjt Gminy moze anulowac ogloszenie o poszukiwaniu pracownika bez podania
przyczyn w kazdym czasie.
Wojt Gminy Rybno

(-) mgr Damian Jaworski



