URZAD MIASTA I GMINY W RYDZYNIE
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy
do spraw ksiegowosci budzetowej

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane odpowiadajace zakresowi zadan na stanowisku,

b) co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosei
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych.

¢) nieposzlakowana opinia i niekaralnos¢,

d) obywatelstwo polskie,

e) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

f) znajomos¢ przepis6w ustaw o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o podatku od towaréw i ushug, rozporzadzen w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej i klasyfikacji
budzetowe;j.

Wymagania dodatkowe:

a) ‘latwos¢ komunikowania si¢, umiejetnosci organizacyjne,

b) biegla umiejetnosé obstugi komputera i programéw edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny, systemy
informacji prawnej, systemy finansowo-ksiggowe, programy bankowosci elektroniczne;j.

¢) umiejetnos¢ opracowan pisemnych.

Zakres wykonywanych zadan:

a) Sprawdzanie dowoddow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

b) Dekretowanie dowodow ksiegowych oraz ich ewidencja w odpowiednich urzadzeniach
ksiggowych.

¢) Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw Urzedu i Gminy oraz sporzadzanie stosownych
deklaracji.

d) Przyjmowanie $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych do ewidencji, przekazywanie ich w
uzytkowanie, uzyczenie i inne dopuszczone formy.

e) Wspoldziatanie z komisjami inwentaryzacyjnymi, udzielanie im wyjasnien, wycen, sporzadzanie
arkuszy zbiorczych oraz zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

f) Sporzadzanie i aktualizacja spiséw inwentarza ruchomego w pomieszczeniach biurowych, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe jego uzytkowanie.

g) Umarzanie Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

h) Sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu srodkéw trwatych do GUS.

i) Wystawianie faktur.

Warunki pracy:

a) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Rydzyna,

b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,
C) wymiar czasu pracy: peten etat,

d) data rozpoczgcia pracy: kwiecien 2018 r.

Wymagane dokumenty:

a) oferta i wniosek o zatrudnienie wraz z motywacja i koncepcja pracy na stanowisku,

b) zyciorys (CV),

¢) kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

d) kwestionariusz osobowy do pobrania ze strony,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,



h) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku,
wystawione nie wczesniej niz miesiac przed zlozeniem oferty.

6. Informacje dodatkowe:
a) postepowanie przeprowadzi komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy,
b) postgpowanie zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:
1) sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
2) rozmowa kwalifikacyjna,
C) o terminie rozmowy uczestnicy zostana poinformowani indywidualnie w terminie 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania ofert.

7. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Rynek 1, 64-130 Rydzyna lub poczta z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. ksiggowoSci
budzetowej”, w terminie 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie, to jest do dnia
16 marca 2018 r. godz. 15°*°

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie badz nie beda zawieraly wymaganych
dokumentéw nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Rydzynie.




