Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianow

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze:

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Praca w pelnym wymiarze czasu.
Miejsce pracy: Urzqd Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin skladania ofert uptywa w dniu: 14 pazdziernika 2025 r.

1.Wymagania niezbe¢dne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) spehnia jeden z ponizszych warunkow:
a)ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowoscl,
b)ukonczyta $rednig, policealna lub pomaturalng szkole¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d)posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
3) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) dobra znajomo$¢ obstugi komputera - pakiet MS Office, programow finansowo-

ksiegowych,
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie doswiadczenia na stanowiskach kierowniczych,

2) praktyczna znajomo$¢ w  zakresie ksiggowosci budzetowej, planowania
i wykonywania budzetu, sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej,

3) praktyczna znajomo$¢ w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych, prowadzenia
rachunkowosci budzetowej, dekretacji dokumentow, sporzadzania sprawozdawczosci
budzetowej, rozliczania inwestycji w jednostkach budzetowych,

4) znajomo$¢ ustaw o: finansach publicznych, rachunkowosci, samorzadzie gminnym
i samorzadzie powiatowym, postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ordynacja
podatkowa,

5) znajomo$é rozporzadzen: szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci i planow
kont dla jednostek sektora finansow publicznych, w sprawie sprawozdawczodci
budzetowej, w sprawie klasyfikacji budzetowe;j,

6) umiejetnoé¢: zarzadzania zasobami ludzkimi, pracy pod presja czasu, analitycznego
oraz logicznego myslenia, korzystania i stosowania przepisow prawnych, pracy
w zespole, doktadno$é, rzetelnos¢, systematycznosc.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci kontroli i nadzoru nad prawidlowym i terminowym
prowadzeniem obstugi ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej
oraz budzetu gminy;

2) nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem ksiag rachunkowych Urzedu
Miasta i Gminy oraz Organu, w tym wymaganej ewidencji pozabilansowej;

3) kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikow powierzonych obowigzkow
z zakresu prowadzenia rachunkowosci i obslugi finansowej, w szczegélnosci
dotyczacych terminowosci rozliczen i egzekucji wszelkich naleznosci i zobowigzan;

4) biezaca kontrola prawidfowosci obiegu dokumentacji niezbgdnej do prowadzenia
rachunkowosci;

5) nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dowodow ksiegowych
i ksiag rachunkowych, wnioskowanie w sprawie podejmowania stosownych dziatan
zabezpieczajacych dowody i ksiegi rachunkowe oraz w sprawie wiasciwej ochrony
danych;

6) kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczen inwentaryzacji oraz ujgcia operacji
dotyczacych wynikéw tych rozliczen w ksiggach rachunkowych roku budzetowego,
ktérego dotyczy inwentaryzacja;

7) kontrola prawidtowosci dokumentowania obrotu sktadnikami majgtkowymi gminy oraz
nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem sprawozdawczosci ze stanu
i obrotu sktadnikami majatkowymi;

8) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

9) kontrola platnosci i rozliczen: faktur; pobranych i rozliczonych zaliczek;
przekazywanych i rozliczonych dotacji; zaciagnigtych pozyczek i kredytow,
emitowanych obligacji, dochodéw zrealizowanych przez gming i odprowadzanych do
budzetu panstwa, subwencji odprowadzanej do budzetu panstwa;

10) biezaca kontrola wielkosci danych dotyczacych planuirealizacji budzetu gminy ujetych
w  ksiggach  rachunkowych, przedkladanie skarbnikowi  gminy  uwag
i wnioskow, w tym zakresie oraz informowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach;

11)biezaca kontrola zgodnosci ustalonych w planie budzetu dotacji i wydatkow na zadania
zlecone i powierzone oraz na zadania wlasne Gminy z danymi budzetow wiasciwych
organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

12)nadzér nad terminowym sporzadzaniem jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdah w zakresie operacji finansowych. Terminowe
przekazywanie sprawozdan wlasciwym organom i insty tucjom;

13) przygotowywanie zestawien planowanych dochodéw i wydatkow wymaganych
w procedurze przygotowywania projektu budzetu Gminy;

14) sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej — Urzgdu Miasta i Gminy;

15) sporzadzanie:

a) bilansu z wykonania budzetu Gminy Chocianéw;
b) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

16) zastepstwo skarbnika gminy;

17) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi w zakresie wyplat realizowanych
bezgotowkowo;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4.Warunki pracy:

1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku 0sdb niepelnosprawnych,
zgodnie z odr¢bnymi przepisami);



3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;

4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianéw;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) mile widziane oferty oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze
stopiefi niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody wrealizacji obowigzkow
stuzbowych. Wymagana jest calodzienna praca przed monitorem, obshuga urzadzen
biurowych. Budynek nie jest wyposazony w windeg.

5.Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu pos$wiadczajacego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(osoba wybrana zobowigzana bedzie do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych
si¢ w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w spraw swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu lub przesta¢ za posrednictwem
poczty w terminie do dnia

14 pazdziernika 2025 r. godzina 15:30

(decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miastai Gminy ul. Ratuszowa 10,
59-140 Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabér na stamowisko: Glowny

Ksiegowy”.
8. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych, nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postgpowaniu.



10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow wskazanych
w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang

komisyjnie zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.




