OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Ryman oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze:
ds. ksiegowosci budzetowej - szkoly

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) wyksztalcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym lub rachunkowym ;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

S) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujagcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

w szczegolnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

2) znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:

- ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych);

- ustawa o rachunkowosci (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych oraz Klasyfikacji Srodkow Trwatych);

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawa o ochronie danych osobowych;

3) znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych;

4) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéow biurowych;

5) umiejetnosé prawidlowego redagowania pism urzgdowych;

6) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

7) komunikatywnos¢;

8) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;



9) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

10) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

11) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen

0 stronniczos¢ i interesownos¢;

12) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosé.

1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

syntetyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji ksiegowych dochodéw
i wydatkow Szkoty Podstawowej w Rymaniu, oraz ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za

prawidtowg i zgodng z przepisami prawa w powyzszym zakresie ewidencje;

state i biezace monitorowanie wykonania planu finansowego wydatkéw Szkoty Podstawowej
w Rymaniu oraz kontrolowanie wszystkich sytuacji stwarzajacych zagrozenie powstania
przekroczenia w budzecie gminy - bezwzgledne i natychmiastowe zgtaszanie takich sytuacji

Skarbnikowi;
dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych zgodne z aktualng klasyfikacjg budzetowa;
kompletowanie i dekretowanie dokumentow przed przystgpieniem do ewidencji ksiggowej;

biezgce i chronologiczne ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych wszystkich zdarzen

gospodarczych zgodne z planem kont, a takze:
a) dochodow budzetowych wraz z naleznosciami oraz dokonywanie ich przypisu na kontach;

b)wydatkoéw budzetowych, zobowigzan (uméw i faktur) i ich zaangazowania w ksiegach

rachunkowych Szkoly Podstawowej w Rymaniu oraz analiza ich realizacji w budzecie

jednostki;

ksiggowanie planu finansowego Szkoty Podstawowej w Rymaniu wraz ze zmianami
(uchwatami i zarzadzeniami) i uzgadnianie wyniku po zmianach z programem ,,Bestia” (u
Skarbnika);

okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych przed sporzgdzaniem

sprawozdan budzetowych i finansowych oraz rozrachunkéw i sald z kontrahentami;

pisemna weryfikacja wszystkich kont ksiggowych niezbednych do wykonywania zakresu

obowigzkow i uzgadnianie sald przed wprowadzeniem ich do bilansu;

kontrola prawidlowej ewidencji dochoddw i ich naleznosci oraz wydatkdéw budzetowych i ich
zobowigzan oraz zaangazowania w roku biezacym i na lata nastepne, porownania z planem

finansowym Szkoly Podstawowej;



10) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych icomiesigezne

uzgadnianie prawidtowosci sald;

I'1) analizowanie wszystkich zawieranych umdw i kontrola w zakresie przyjetego rocznego planu

budzetowego oraz zaangazowania srodkow;

12) przygotowywanie przelewdw bankowych, pilnowanie terminowosci dokonywania wydatkow
sporzadzanie codziennych wydrukow wyciggéw bankowych kont Szkoly Podstawowej,
niezbednych do prawidlowej ewidencji zdarzen gospodarczych — dochody i wydatki;

13) na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzanie wykazu wszystkich zobowigzan
wymagalnych w sprawozdaniu Rb-Z; ponoszenie odpowiedzialnosci za wykazanie wszystkich

zobowigzan;

14) na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzanie wykazu wszystkich zobowigzan
niewymagalnych wykazywanych w sprawozdaniu RB-28S; ponoszenie odpowiedzialnosci za

wykazanie wszystkich zobowigzan;

15) na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzanie wykazu wszystkich naleznosci

wykazywanych w sprawozdaniach Rb-27S oraz Rb- N;

16) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb- 27S, Rb-28S, Rb — 50, Rb-27ZZ oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ itp. na podstawie

prawidlowo prowadzonej ewidencji;

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych w zakresie wykonania budzetu Szkoty
Podstawowej w Rymaniu jako jednostki organizacyjnej, tj bilans, rachunek zyskow i strat,

zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa;
18) analiza i weryfikacja kont rozrachunkowych (np. ZUS, US, dostawcy i wykonawcy robét itp.);

19) dokonywanie kontroli dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym z upowaznienia

Skarbnika;
20) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i naliczanie umorzen;
21) dokonywanie rozliczania inwentaryzacji — spisu z natury,

22) uzgadnianie wprowadzonych danych (stanow kont rachunkowych) z danymi znajdujacymi si¢

u pracownikow merytorycznych Szkoty Podstawowej;

23) wspolpraca przy opracowaniu projektu budzetu Szkoly Podstawowej oraz sprawozdania

z wykonania budzetu;



II1.

24) pogtebianie swoich wiadomos$ci poprzez Sledzenie wszystkich zmian przepisow prawa
i interpretacji oraz zglaszanie propozycji zmian i biezgce informowanie o problemach

utrudniajacych prawidtowe wykonywanie powierzonych zadai;

25) znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujgcych przepisbw w  zakresie prawidlowego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki
nie znajomosci obowigzujacych przepisow i nieprawidlowo wykonanych obowigzkow

stuzbowych;

26) sporzadzanie zestawien niezbednych do udzielenia informacji innym instytucjom oraz
w zakresie udostepnienia informacji publicznej w zakresie dzialalnosci finansowej Szkoly

Podstawowej;

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik do ogloszenia
o naborze), wedlug okreslonego wzoru;

3) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i staz pracy;

4) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz o ukonczeniu 18 roku zycia;

6) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 .
poz. 530)- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na ww.
stanowisku;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych 0 tresci:
,» Dobrowolnie wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych ujetych w
dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy ds.

ksiggowosci budzetowej — szkoly przez administratora danych, ktorym jest Wojt Gminy



Ryman. Siedzibag administratora danych jest Urzad Gminy Ryman, 78-125 Ryman, ul.
Szkolna 7.”

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
1. Stanowisko- urzednicze.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat- przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

3. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Rymaniu lub jednostki organizacyjne.

4. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

5. Praca w warunkach ucigzliwych dla zdrowia- mozliwe narazenie na stres i obcigzenia migsniowo-
szkieletowe.

6. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim.

7. Termin rozpoczgcia pracy: po rozstrzygnieciu konkursu.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ninigjszego ogloszenia, wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ryman, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN SKF.ADANIA OFERT:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Ryman, ul. Szkolna

7, 78-125 Ryman, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej - szkoly”, lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Gminy Ryman w terminie do
dnia 7 maja 2025 r. do godziny 15:15 (decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy). Aplikacje, ktore

wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIiI. DODATKOWE INFORMACJE O NABORZE:

1. Ztozenie aplikacji traktowane jest jako wyrazne dziatanie potwierdzajace, ze kandydat do pracy
przyzwala na przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego dobrowolnie
i nie wynikajgcych z przepisow prawa.

2.Szczegblowy zakresy czynnosci zostanie dostosowany do potrzeb Kierownika Jednostki, po
dokonaniu wyboru kandydata.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Ryman http://bip.ryman.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ryman.

4. Kwestionariusz osobowy bedacy zalacznikiem do ogloszenia o naborze musi zostaé
zlozony wedlug okreslonego wzoru. Brak wypelnionego kwestionariusza, spowoduje odrzucenie

kandydatury.



5. Jesli podania aplikacyjne nie beda spehialy wszystkich wymagan formalnych zawartych
w ogloszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych etapow naboru.

6. Pracownik Urzedu Gminy Ryman informowal bedzie telefonicznie o poszczeg6lnych etapach
i czynnosciach naboru wytacznie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu o naborze, w ciaggu 3 dni od daty uplywu terminu skladania dokumentow.

Viil. DANE OSOBOWE- KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA NABORU NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej "RODO", przekazuje sie ponizej
informacje dot. przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Ryman:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Ryman. Siedzibg administratora
danych jest Urzad Gminy Ryman, 78-125 Ryman ul. Szkolna 7.

2) Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych (IOD). Kontakt z IOD mozliwy jest

poprzez: kontakt e-mail: ug@ryman.pl

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO, ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917,z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.) w celu
wylonienia sposrod kandydatow na okreslone stanowisko osoby, ktora mozliwie najdokladniej spetni
oczekiwania jednostki.

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

5) Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publiczne Urzedu Gminy Ryman. W pozostalych przypadkach dane nie bedg

przekazywane podmiotom zewnetrznym.

6) Dokumentacja zwigzana z naborem na wolne stanowisko bedzie przechowywana zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 6) oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743, z pozn. zm.).



7) Po zakonczeniu naboru (tj. po osiagnieciu celu) dane mogg by¢ przetwarzane przez okres 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru - jezeli istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby spo$réd kandydatow.

8) Dokumentacja oséb, ktére nie zostaly wybrane na wolne stanowisko zostanie zniszczona po
uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia osoby w wyniku przeprowadzonego naboru. Na wniosek
kandydata, ktory nie zostat zatrudniony, oferta moze zosta¢ odestana na wskazany adres lub odebrana

przez niego osobiscie.

9) Posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych,

- sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- przenoszenia danych osobowych,

- wniesienia sprzeciwu,

- prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania.

10) W celu wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych nalezy zlozy¢ pisemng rezygnacje z
ustugi w siedzibie administratora danych.

11) Wobec przystugujacego Pani/Panu prawa do usunigcia danych ich przenoszenia oraz wniesienia
sprzeciwu maja zastosowanie ograniczenia wynikajace z art. 17 ust. 3, art. 20 i art. 21 RODO.

12) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, gdy uzna Pani/Pan ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

13) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia Pani/ Pana kandydatury na wolne
stanowisko.

14) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda

podlegaty profilowaniu.

Ryman, 23 kwietnia 2025 r.

mgr Mirostaw Terleck;
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