WOJT GMINY PACYNA
09-541 Pacyna, ul. Wyzwolenia 7
tel./fax (024) 285-80-54, 285-80-69
www.pacyna.mazowsze.pl
a-mail: gmina@pacyna.mazowsze.pl

WOJT GMINY PACYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W PACYNIE

Ksiggowa do spraw ksiggowosci budzetowej

(nazwa stanowiska urzgdniczego)

Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie Srednie na kierunku/specjalnosci: rachunkowos¢, zarzadzanie lub administracja

b) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz.1282),
c) staz pracy: minimum 2 lata w ksiggowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego.

. Wymagania dodatkowe:

a) wiedza z zakresu: rachunkowosci, finanséw publicznych, funkcjonowania jednostki samorzadu
terytorialnego, ksiggowosci budzetowe;j,
d) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym MS Office, poczty elektroniczne;,

oprogramowania z zakresu ksiggowosci budzetowe;.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych na potrzeby dekretacji,

b) prowadzenie pelnej ewidencji dochodéw i wydatkéw wg planu finansowego jednostki
budzetowej w programie komputerowym "Ksiggowos¢ Budzetowa",

¢) uzgadnianie ewidencji syntetyczne] z analityczna w zakresie dochodéw 1 wydatkéw objetych
planem finansowym jednostki budzetowej,

d) monitorowanie rozrachunkéw z kontrahentami i naleznosci publicznoprawnych,

e) sporzadzanie wydrukow z ewidencji komputerowej "Ksiggowos¢ Budzetowa" na potrzeby
archiwizacji.

. Informacje dodatkowe:

1) Na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodo-
wych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na tery-
torium RP, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;,

2) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w  jednostkach, oktérych mowa w art. 2 ustawy z21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019x., poz. 1282) zobowiazane beda do odbycia shuz-
by przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
koniczacego stuzbe przygotowawcza,

3) Wéjt moze zwolnié z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza
lub umiejetno$ci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw. Szczegoly moze okresli¢ odreb-
ne zarzadzenie Wojta,

4) Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelen wymiar czasu pracy),

5) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



- praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu Gminy (pierwsze pigtro),

- budynek niedostosowany do oséb niepelnosprawnych,

- praca z monitorem ekranowym, obstuga urzadzen biurowych,

- liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne,

- praca wymaga samodzielnosci i efektywnosci w dziataniu, odpornosci na stres, umiejetnosci
analitycznego myslenia oraz komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole.

6) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %o.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wyloniony kandydat przed nawiazaniem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

1) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu
z pelni praw publicznych,

) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1781) oraz ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019r., poz. 1282)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie (ze wzgledu na epidemi¢ po

wczesniejszym telefonicznym uméwieniu si¢) w siedzibie Urzedu Gminy w Pacynie, pokdj nr 16

(sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Pacynie, ul. Wyzwolenia 7,

09-541 Pacyna, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: '"Ksiggowa ds. ksiggowosci

budzetowej", w terminie do dnia 17 maja 2021r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do

Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (bip.pacyna.mazowsze.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Pacynie, przy

ul. Wyzwolenia 7.

Dodatkowe informacje: tel. 24 285 80 55.
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