Burmistrz Miasta i Gminy Serock
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej

l. Wymiar etatu: 1 etat.
1. Wymagania niezbedne:

it
2.
3.

o

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie ekonomiczne, administracyjne lub
ekonomiczne studia podyplomowe,

wymagany staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publicznej lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku pracy,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci,
podatkéw i optat.

IHl. Predyspozycje i wymagania dodatkowe:

1.

»

doswiadczenie w ksiegowosci JST lub na stanowisku glownego ksiegowego jednostki
organizacyjnej JST lub panstwowej jednostki budzetowej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, obstugi programéw
finansowo- ksiegowych, w tym Bestia,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

prawo jazdy kat. B,

kreatywno$é w dziataniu, umiejetnosé¢ pracy w zespole, odpowiedzialnoé¢, dyspozycyjnose,
dobra organizacja pracy, rzetelnosc¢, systematycznosé, skrupulatnosé i terminowosé.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

(2R L R Al

7.
8.
9.

sporzgdzenie miesiecznego wykonania budzetu gminy,

biezaca analiza realizacji planu budzetu gminy,

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej,

ksiegowanie planu budzetu gminy i planu jednostki budzetowej,

sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej,

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw, prowadzenie ksiag
i kartotek zgodnie z zasadami rachunkowosci,

przygotowywanie danych do sprawozdan,

biezaca analiza zapiséw w ksiegach w zakresie prowadzonych ewidencji,

uzgadnianie sald,

10. potwierdzenie sald z kontrahentami.

V. Wymagane dokumenty:

il

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] oraz list motywacyjny
- podpisane odrecznie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,



5. kopia dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego*

6. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych*

7. podpisane oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é przez kandydata wiasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej ” w Kancelarii Urzedu Miasta i Gminy
w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock, w poniedziatki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku do
czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w piatki w godzinach: 8.00-14.00, lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21, 05-140 Serock).

Termin sktadania dokumentow uptywa dnia: 3 listopada 2023r.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu), nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bip.serock.pl.

INNE INFORMACJE:

Osoby, ktdére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciaggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru,

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bedy przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan moina uzyskaé: Monika Karpifiska — Skarbnik
Miasta i Gminy Serock tel. (22) 782 88 04.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
jezeli w jednostce wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych. Budynek nie jest wyposazony
w winde umozliwiajacg przemieszczanie sie wézkiem inwalidzkim.

* Druki oswiadczeh sq do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku

www.bip.serock.pl


http://www.bip.serock.pl.
http://www.bip.serock.pl
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