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O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Rymanéw na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko - referent w Referacie Finansow

i Gospodarki Mieniem Gminy w Urzedzie Gminy Rymanow

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a, 38-480 Rymanow

2. Stanowisko: referent, 1 etat

3. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu ekonomii, rachunkowoéci lub
administracji,

5) co najmniej 2 - letni staz pracy, w tym 1 rok w na stanowisku zwigzanym
z rachunkowoscia,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) posiadanie nieposzlakowanej opinii.
4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych:

a) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559)
b) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2019 r., poz. 1781

ze zm.)
¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.,

poz. 305 ze zm.)
d) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r,, poz. 330 ze zm.)

e) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowoéci oraz planu kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
patistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami RP (Dz. U. 2021 r., poz. 217)

2) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel), w tym znajomos$¢ obstugi
ksiegowych programéw komputerowych (Softres),

3) znajomos¢ podstaw rachunkowosci, w szczegolnosci rachunkowosci budzetowej
w jednostkach samorzadu terytorialnego udokumentowany rocznym stazem pracy,

4) komunikatywnosc,

5) odpowiedzialnosc, dokladnosc¢ i sumiennosé,

6) zdolnos¢ analitycznego myslenia.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodéw dla potrzeb
budzetu gminy oraz dekretowanie dokumentéw finansowych po stronie dochodéw,

2) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych
z zakresu prowadzonej ksiegowosci,

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych,

4) Biezgce zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna oraz
prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym rzeczowym wykazem akt,

5) Stosowanie jednolitych zasad i trybu postepowania w sprawach dotyczacych
zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad Gminy w imieniu Gminy Rymandw,

6) Uzyskiwanie, zgodnie z przyjetymi zasadami, kontrasygnaty Skarbnika Gminy
w sprawach, w ktérych podejmowane czynnosci prawne powoduja powstanie
zobowigzan pienigeznych,

7) Przestrzeganie Zarzadzent Burmistrza Gminy regulujacych organizacje pracy Urzedu
Gminy,

8) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, panstwowej, postanowien ustawy o ochronie
zbioru danych osobowych,

9) Sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym w zarzad z zachowaniem
szczegOlnej starannosci przy wykorzystaniu mienia, majatku ruchomego
i oprogramowania komputerowego, ktérym referat dysponuje,

10) Wykonywanie innych czynnosci i zadan stuzbowych wynikajacych z przepiséow
szczegOlnych oraz zadan zleconych przez Burmistrza.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w na pietrze budynku
Urzedu Gminy w Rymanowie przy ulicy Mitkowskiego 14a, budynek wyposazony jest
w winde. Pracownik bedzie wykonywat prace w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym
praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Stanowisko pracy wyposazone jest
w komputer, niezbedne pomoce i sprzet biurowy.

Zatrudnienie nastapi od lipca 2022 r.

7. Informuje si¢, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
w jednostce wskaZznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt

mniejszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) ze wskazaniem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej i list
motywacyjny - podpisane przez kandydata,

2) Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

3) Kserokopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczenn stwierdzajacych staz pracy
potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginalem przez kandydata,

4) Referencje i opinie po$wiadczajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
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b) KSerokople doKumentu potwlierazajgcego niepeinosprawnosc, w przypaaxku gay
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia przewidzianego, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 1.; poz.530),

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach lub
uprawnieniach,

8) Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim, Unii Europejskiej
lub innych krajow wraz z dokumentami potwierdzonymi znajomoscia jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

9) Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karng, ze ma peina
zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta z pelni praw publicznych oraz braku
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

10) O$wiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoécia karng, Ze nie byl
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Po wylonieniu
kandydata na stanowisko pracy wymaga si¢ przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z KRK,

11) Oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) o tredci t. j.:

"Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 2
04.05.2016) informujg, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a, 38-480
Rymanow;
Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea
1974 r,;
Pani/Pana* dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji/okres tej i przyszlych rekrutacji/przez okres
zgodny z regulaminem rekrutacji wyznaczony przez Administratora®;
Posiada Pani/Pan* prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie;
Ma Pani/ Pan* prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest dobrowolne;

Zapoznalam/em sig

Miejscowo$¢, Data i Czytelny podpis kandydata

*Niepotrzebne skreslic
Klauzula Zgody: Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych

rekrutacji.

Micjscowost, Data i Caytelny podpis wyrazajacego zgode”
9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25.04.2022 r. do godz. 15%
- osobiscie w Urzedzie Gminy w Rymanowie (Biuro Obstugi Klienta) lub
- drogg pocztowa na adres: Urzagd Gminy w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a,

38-480 Rymanéw (liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy)
- nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.



10. Inne informacje

1) Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreS§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na wolne
stanowisko - referent w Referacie Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy
w Urzedzie Gminy Rymanéw”.

3) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny zosta¢ zlozone wraz z tlumaczeniem tlumacza przysieglego na

jezyk polski.

4) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang o tym fakcie
telefonicznie poinformowani - prosimy o umieszczenie w cv nr telefonu
kontaktowego.

5) Nabér zostanie przeprowadzony w II etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez wudzialu kandydatow, II etap - rozmowy

kwalifikacyjne/test z kandydatami, ktorzy spelnili wymogi formalne oraz

niezbedne kryteria zweryfikowane w I etapie.
6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP -

http://rymanow.bip.org.pl/ i tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rymanoéw,
ul. Mitkowskiego 14 a, 38 - 480 Rymanow.

Rymanéw, dnia 14.04.2022r. Burrﬂﬁsﬁk{G iny Rymanow
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