OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY RZECZYCA
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabor na stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej, rozliczen inwestycji i ewidencji majgtku
w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Rzeczycy

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Rzeczyca, 97 — 220 Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2

2. Okreslenie stanowiska: Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej, rozliczen inwestycji i ewidencji
i majatku

3. Wymagania niezbedne (formalne):

Kandydatem na stanowisko urzg¢dnicze moze by¢ osoba, ktdra :

1) jest obywatelem polskim,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku
tj.. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane ekonomiczne w zakresie finanse jednostek
samorzadu terytorialnego lub pokrewne),

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

7) jest dyspozycyjna i posiada umiejetnosé¢ radzenia sobie ze stresem.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy
o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz ustaw szczegdlnych wynikajgcych z zakresu zadan
stanowiska pracy,

2) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowisku o podobnym zakresie
obowiazkéw,

3) samodzielno$¢, obowigzkowo$é, dbato$é o powierzone mienie,

4) dyspozycyjnos$¢ (praca w terenie),

5) komunikatywnos¢ i otwartosc,

6) prawo jazdy kat. B

7) umiejetnosé obstugi komputera (pakiet biurowy Office),

8) umiejetnosé pracy w zespole,

9) wysoka kultura osobista,

10) umiejgtnosé dobrej organizacji pracy, uczciwo$¢ i obiektywizm

5. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

a) W zakresie rozliczania finansowego inwestycji, w szczegélnosci :

1) po otrzymaniu informacji od osoby odpowiedzialnej za prowadzenie merytoryczne inwestycji
przygotowanie rozliczenia finansowego ze wskazaniem zrddet finansowania,

2) sporzadzanie informacji o finansowaniu inwestycji,

3) wspdlpraca z osobami sporzadzajacymi wnioski w sprawie dofinansowania inwestycji oraz wnioski

o platnosé,

4) wspolpraca przy rozliczaniu finansowym $rodkéw pochodzacych z dofinansowania w ramach dotacji,
kredytéw, pozyczek.

b) W zakresie ewidencji Srodkéw trwalych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
dokonywanie odpiséw umorzeniowych,




2) uzgadnianie ewidencji z ksiggowoscia budzetows,

3) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu srodkéw trwatych,

4) wspdlpraca w rozliczaniu inwentaryzacji,

5) wspdtpraca w sporzadzaniu wykazu mienia komunalnego.

¢) W zakresie rozliczania dotacji udzielonych przez gming, w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji udzielonych dotacji,

2) egzekwowanie rozliczenia dotacji, zgodnie z zawartymi umowami.

d) W zakresie kredytéw i pozyczek zacigganych przez Gming Rzeczyca, w szczegoInoSci:

1) przygotowanie informacji umozliwiajacych przeprowadzenie zamodwienia, wspolpraca z osoba
odpowiedzialng za przeprowadzenie procedury zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,

2) sporzadzanie wymaganych dokumentéw do wnioskéw i uméw,

3) analiza terminu splat rat kapitatlowych i odsetek.

€)W zakresie ksiegowos$ci budzetowej, w szczegdlnosci:

1) ksiegowanie na kontach organu,

2) analiza sprawozdan jednostkowych i sporzgdzanie wymaganych sprawozdan zbiorczych wskazanych

przez Skarbnika,
3) sporzadzanie informacji do projektu budzetu oraz analiz w ciggu roku.

6. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca w godzinach od 7:45 do 15:45 od poniedziatku do piatku (wg stanu na dzien ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze);

3) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzgdu oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego;

6) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

7) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzgdu,

8) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

9) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pdzn. zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Rzeczyca,

10) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesigcznym,

11) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich,

12) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie, odpisy),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 ze zm.),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy
— za$wiadczenie o zatrudnieniu,

6) kserokopia prawo jazdy,

7) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgce na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z peini praw publicznych,

9) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),




10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

11)  kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje, wiedze,
doswiadczenie i umiejetnosci;

12)  o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.),

13) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw zlozonych wraz z oferta sa zgodne

z oryginatem.

8. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_pazdzierniku 2015 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub przeslaé poczta (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach lub teczkach z podanym imieniem i nazwiskiem i adresem
zwrotnym do Urzgdu Gminy w Rzeczycy, ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca, pokéj Nr 4 (Sekretariat)
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, rozliczen inwestycji
i ewidencji i majatku” w terminie do dnia 30 listopada 2015 r. do godz. 15.45.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pé#n. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t,j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”.

Wybér kandydata bedzie poprzedzony rozmowg kwalifikacyijna.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$é zawarcia umowy
na okres prébny i ewentualnych umoéw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

Rzeczyca, dnia 20 listopada 2015 1.
Wojt (dminy Rzeczyca

arek Kaz’migr zyk




