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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw

oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Referent/ Referentka ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie Finansow i Budzetu

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin skladania ofert uptywa w dniu: 18.02.2026 r.

1. Oferujemy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

dodatek za wieloletnia, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszows, odprawe
emerytalno-rentowa,

udziat w szkoleniach/kursach,

pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach, pomoc finansowa na $wieta,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

mozliwos$¢ uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitalowych

mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, rachunkowos¢, finanse lub administracja;),

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie staz
pracy na stanowisku urzedniczym,

posiada petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

dobra organizacja pracy,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

umiejetnosé efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
umiejetnos¢ planowania, zarzadzania czasem,

samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢ i zdyscyplinowanie,
che¢ poglebiania wiedzy,

wysoka kultura osobista,

doswiadczenie w pracy biurowej,

10) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami rachunkowos$ci oraz innymi regulacjami prawnymi,
z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego:
1) dekretowanie, klasyfikowanie i ksiggowanie w systemie dokumentéw ksiggowych dotyczacych
wydatkéw budzetu oraz pozostalych rozrachunkéw (m. in. w zakresie: sum na zlecenie, wadidéw,

zabezpieczen prawidlowego wykonania uméw, kaucji, gwarancji);

2) dokonywanie biezacej analizy zrealizowanych wydatkéw budzetowych w stosunku do wielkosci

planowanych i przygotowywanie propozycji zmian w budzecie;



2. W zakresie prowadzonej ewidencji syntetycznej i analitycznej (ksiag pomocniczych):
1) sporzadzanie i przyjmowanie, dekretowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej;
2) biezaca  kontrola  dokumentéw  pod wzglgdem  formalnym i  rachunkowym,
w szczegblnoscei, czy:
a) wystawiono je w sposob prawidtowy,
b) podpisane zostaly przez osoby do tego upowaznione,
¢) nie zawierajg bledéw formalnych i rachunkowych,
d) zawierajg inne cechy wymagane obowigzujgcymi przepisami;
3) biezace przygotowywanie dowodéw zrodtowych do ksiggowania analitycznego, ich dekretacja,
wezytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom pozycji ksiegowej oraz ich ksiegowanie;
4) biezgce i terminowe prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego
oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji budzetowej;
5) biezaca kontrola i analiza rozrachunkéw w zakresie prowadzonych spraw;
6) biezace przygotowywanie polecen przelewdw oraz terminowa realizacja zobowigzan urzedu
dotyczacych wydatkdw i prowadzonych spraw;
7) biezgca kontrola wyciggéw bankowych i cigglosci sald oraz uzgadnianie polecen przelewow
z wlasciwymi dokumentami finansowymi w zakresie wyciggu bankowego (WB);
8) terminowe ujmowanie w tworzonej dokumentacji finansowej oraz prowadzonej ewidencji ksiggowe;
otrzymywanych informacji;
9) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie pracownikami;
10) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapisoéw analitycznych dokonywanych na biezgco wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej lub innych wymaganych kryteriow, w zakresie realizowanych zadan,
z zapisami na kontach przeciwstawnych;
I'1) biezace sporzadzanie wlasnych zastepczych dowodéw ksiggowych PK, przygotowywanie ich do
ksi¢gowania analitycznego oraz wezytywanie danych do komputera i ksiggowanie;
12) analiza na koniec kazdego miesigca prawidtowosci ksiggowan na kontach syntetycznych
i analitycznych oraz prawidlowosci powigzan miedzy kontami
13) biezace i terminowe sporzadzanie, w zakresie prowadzonych spraw, deklaracji, planéw, informacji,
kalkulacji, zestawien, rozliczeni i sprawozdan z wykonywanych zadan i ich analiz opisowych oraz
sprawozdan statystycznych i finansowych;
14) uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca zapiséw syntetycznych i analitycznych dokonanych wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej Iub innych wymaganych kryteriow z danymi zawartymi
w sprawozdaniach, dokumentach zrédtowych i informacjach otrzymywanych przez urzad;
I5) uczestniczenie w sporzadzaniu projektéw i planow wydatkéw budzetu urzedu we wspolpracy
z merytorycznymi wydziatami i referatami;
16) segregacja, kompletowanie i opisywanie w celu archiwizacji korespondencji oraz przygotowywanie
stosownych projektéw pism w zakresie prowadzonych spraw:
I'7) zalatwianie, w zakresie realizowanych zadaf, indywidualnych spraw wnoszonych do referatu.
18) wykonanie 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 osob niepelnosprawnych, zgodnie
z odrebnymi przepisami);
3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;
4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianow;
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) mile widziane oferty o0séb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnoscei, jednakze stopien
niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowigzkéw stuzbowych. Wymagana jest
catodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w winde.

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

6.Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);,
2) list motywacyjny;
3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
4) kopie  swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany  staz pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;
5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



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

7) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby aplikujacej — podpisana
W Spos6b czytelny

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

18 lutego 2026 r. godzina 15:30

(decyduje data wplywu aplikacji do Urzgdu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabér na stanowisko: Referent/ Referentka ds.
ksiggowosci budietowej w Referacie Finansow i Budzetu”

8. Dokumenty, kt6re wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymogéw formalnych, nie zostang dopuszczone do udzialu
W prowadzonym postepowaniu.

10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz kandydatow wskazanych w protokole
naboru beda 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 ogtoszeri w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.
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Patrycja Piec
Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr



