Wéjt Gminy Rynsk
oglasza konkurs na stanowisko
Inspektora
Urzedu Gminy Rynsk
ul. Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno

Do konkursu mogg przystgpi¢ osoby spetniajace nastgpujace wymogi kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

1.
2.

© N s

10.
11

Okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
Wyksztalcenie wyzsze na kierunku finanse i rachunkowo$é, finanse publiczne i rachunkowo$¢
budzetowa, rachunkowos$¢ i zarzagdzanie finansami lub administracja i co najmniej 10 letni staz
pracy.

Doswiadczenie — staz pracy, na stanowiskach o podobnym zakresie zadan jak wskazany w
ogloszeniu.

Obowigzkowos¢, rzetelnos¢, skrupulatnosé, dokladnos¢ i sumiennosé.

Organizacja pracy wlasne;j.

Umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Elastycznos¢ i samodzielnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe.
Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych oraz dostepu do

informacji publiczne;.

. Biegla obstuga komputera, znajomos¢ programow uzytkowych; Word, Excel, ePUAP i urzadzen

biurowych.

. Znajomos$¢ przepisow prawa tj:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o finansach publicznych,

¢) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

d) KPA (Kodeks postepowania administracyjnego),
e) RODO - podstawowe zasady ochrony danych.

14. Znajomos¢ oprogramowania do obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ systemu komputerowego FKJ
2. Znajomos¢ szezegolowej klasyfikacji budzetowe;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

l.

Prowadzenie ewidencji  ksiggowej wydatkow, dochodéw  budzetowych i srodkow
pozabudzetowych oraz srodkéw pozyskiwanych z Unii Europejskiej w ukladzie syntetyczno—
analitycznym na poszczegolnych kontach bankowych wedlug pelnej szczegdtowej klasyfikacji
budzetowej, opartej o zakladowy plan kont w systemie komputerowym FKJ dotyczacej Klubu
Dziecigcego w Mysliwcu oraz projektu Klub Seniora we Wroniu.

Pomoc w prowadzeniu ewidencji ksiegowej wydatkéw, dochodéw budzetowych i $rodkow
pozabudzetowych oraz srodkéw pozyskiwanych z Unii Europejskiej w ukladzie syntetyczno —
analitycznym na poszczego6lnych kontach bankowych wedlug pelnej szczegdlowej klasyfikacji
budzetowej, opartej o zakladowy plan kont w systemie komputerowym FKJ dotyczacej Urzedu
Gminy, jednostek OSP i swietlic wiejskich.

Miesigczne uzgodnienia sald rozrachunkéw naleznosci od dostawcow i odbiorcéw dotyczacych
Klubu Dziecigcego w Mysliwcu oraz Klubu Seniora we Wroniu.

Pomoc przy miesigcznym uzgodnieniu sald rozrachunkow naleznosci od dostawcow i odbiorcow
dotyczacych Urzgdu Gminy, jednostek OSP i swietlic wiejskich.



4. Miesieczne uzgadnianie sald obrotow wszystkich ksiggowan na poszczegdlnych kontach z
dokumentacja ksiggowa dla Klubu Dziecigcego w Mysliwcu oraz Klubu Seniora we Wroniu.

5. Wprowadzanie zmian wynikajacych z wykonania planu budzetu w oparciu o uchwaly Rady
Gminy i zarzadzenia Wojta za dany rok budzetowy (konta 133; 980) dla Klubu Dziecigcego w
Mysliwcu oraz Klubu Seniora we Wroniu.

6. Sporzgdzanie miesigcznych zestawien z wykonanych wydatkéw budzetowych dla Klubu
Dziecigcego w Mysliweu oraz Dziennego Domu Pomocy, w ukladzie: plan — wykonanie - % -dla
potrzeb analizy.

7. Przygotowywanie materialow do zmian w budzecie dotyczacych wydatkéw dla Klubu
Dziecigcego w Mysliwcu oraz Klubu Seniora we Wroniu.

8. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i pofrocznych sprawozdan budzetowych z wydatkow
Rb — 28S; Rb- Z; Rb — 50; oraz sprawozdan finansowych dla Klubu Dzieciecego w Mysliwcu
oraz znajomo$¢ sporzadzania sprawozdania Rb — 27ZZ, Rb27S i sprawozdan z pozyskanych
srodkow pomocowych, inwestycji dla Urzgdu Gminy, jednostek OSP i $wietlic wiejskich.

9. Pomoc w sporzadzaniu rocznej czg$¢ opisowej z wykonania wydatkéw dla Klubu Dzieciecego w
Mysliweu, Urzedu Gminy, jednostek OSP i $wietlic wiejskich.

10. Pomoc w sporzadzaniu potrocznej i rocznej informacji z wykonania dotacji na zadania zlecone.

I1. Dekretowaniu dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych itp.) i ich
wprowadzanie do Rejestru Faktur i uzgodnienie.

12. Ewidencjonowanie, rozliczanie i wystawianie faktur VAT z rozliczef za rozmowy telefoniczne,
zuzytg energi¢ elektryczna, wywozy nieczystosci, wode, S$cieki, centralne ogrzewanie na
poszczegdlnych uzytkownikow.

13. Pomoc przy wypelnianiu wnioskéw o uruchomienie srodkéw pomocowych oraz dotyczacych
rozliczenia finansowego dla pozyskanych srodkow pomocowych dla Urzedu Gminy, jednostek
OSP i swietlic wiejskich.

14, Wspolpraca z pozostatymi Wydzialami UG w sprawach dotyczacych finansow.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. Stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku Urzedu Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 21,
87-200 Wabrzezno. Budynek nie posiada windy.

2. Umowa o prace na pelny etat.

Praca w pomieszczeniu biurowym z obslugg komputera powyzej 4 godzin dziennie.

4. W przypadku 0sob po raz pierwszy zatrudnianych na stanowisku urzedniczym, umowa moze by¢
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscig przediuzenia na czas
okreslony lub nieokreslony.

5. Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoldziatania z innymi osobami.
Pracownik wykonuje zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie
ogloszenia nie przekroczyl 6%.

(O8]

Oferty kandydatow powinny zawierad:

1) Podanie;

2) Zyciorys wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej i dane kontaktowe;

3) Kwestionariusz osobowy; (druk stanowi zalacznik do ogloszenia)

4) Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) Uwierzytelnione kserokopie dokumentow, z ktérych wynika doswiadczenie zawodowe;

6) Uwierzytelnione kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie;

8) Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

9) Dolaczenie klauzuli informacyjnej zgodnej z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych * (druk klauzuli
informacyjnej stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia).



10) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), jest

obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami uwierzytelnionej kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos¢.

11) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktora nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z adnotacja
,»Konkurs na stanowisko Inspektora Wydzialu Finansowego - ksiegowo$¢” w Urzedzie Gminy Rynsk,
ul. Mickiewicza 21, 87-200Wabrzezno, od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.00 do
dnia 1 grudnia 2025 r. do godziny 12.00.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

O terminie i miejscu przeprowadzenia ewentualnych rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Z osobami, ktore nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie prowadzona
korespondencja.

Zastrzega si¢ prawo do odwolania konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Osobami upowaznionymi do kontaktu z kandydatami sa: Justyna Mytlewska — Sekretarz Gminy,
tel. 56 687 75 00 oraz Lukasz Gapinski —Zastepca Wajta Gminy Rynsk, tel. 56 687 75 23
Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest przedfozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci.




