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% "OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY PUSZCZA MARIANSKA

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz ogtasza
nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze :

referent w Referacie Finansowym
Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy Puszcza Marianska

Ul. S. Papczynskiego 1
96-330 Puszcza Marianska

2. Okreslenie stanowiska :

Stanowisko pracy w Referacie , stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Wymagania niezbedne :

Kandydatem na stanowisko urzednicze moze byé osoba , ktéra :
1) jest obywatelem polskim,
2) ma petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ,
3)posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku tj.:
a) wyksztatcenie wyzsze
b) co najmniej 3 —letni staz pracy
4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
5) cieszy sie nieposzlakowang opinig ,
6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy naww.
stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowej i finanséw publicznych
oraz ustawy o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych ,

2) umiejetno$¢ obstugi komputera i sprawne poruszanie sie w Internecie (pakiet biurowy
Office, obstuga Internetu, obstuga poczty elektronicznej),

3) umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosé.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1)
2)
3)
4)
o)
6)

7)

Obstuga budzetu Gminy i prowadzenie rachunkowos$ci Gminy i jednostki
Dekretowanie operacji gospodarczych na kontach syntetycznych budzetu Gminy
Obstuga ksiegowa jednostek organizacyjnych Gminy

Sporzgdzanie miesigcznych zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych
Sporzadzanie zestawien i rozliczanie skladek ZUS dla oséb zatrudnionych
Uzgadnianie dotacji i subwencji otrzymanych z Ministerstwa Finanséw oraz Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego

Uzgadnianie kont z ksiegowoscig podatkowa



8) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan
6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

- praca w petnym wymiarze czasu pracy ,

- stanowisko pracy znajduje sie na pigtrze budynku Urzedu Gminy, wyposazonym w
meble i urzagdzenia biurowe ,

-budynek administracyjny nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
(brak windy, toalety, podjazdéw itp.)

-praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% . Wskaznik
ten wynosi 2,4%.

8. Wymagane dokumenty :
1) list motywacyjny podpisany odrecznie
2) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisane odrecznie,
3) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$é oraz
obywatelstwo kandydata (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem ),
4) kopie $wiadectw pracy (podwiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem ),
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony uinnego
pracodawcy ,
5) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
6) oSwiadczenie , ze kandydat ma petng zdolno¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta
z petni praw publicznych,
7) o$wiadczenie , ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,
8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,
9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata , ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych
10) podpisana odrecznie klauzula o treci” ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy ,na potrzeby prowadzonej rekrutacji na stanowisko
referenta w Referacie Finansowym, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych”.

9. Termin i miejsce skladania dokumentoéw :

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym do korespondencji i dopiskiem :

, Nabor na wolne stanowisko referenta w Referacie Finansowym”

w terminie do dnia 3 lipca 2017r. do godz. 15.00, osobiscie — w Sekretariacie
Urzedu Gminy (pok. Nr 8 ), lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Puszcza Mariariska

Ul. S. Papczynskiego 1
96-330 Puszcza Marianska



Oferty , ktére wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane . O
zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu .

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywiduainie .

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwitocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez jej umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Puszcza
Mariariska oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej .

Whytoniony kandydat moze zostaé zatrudniony nie wczes$niej niz z dniem 27 lipca 2017 r.

Puszcza Marianska, dnia 21 czerwca 2017r.

Wojt Gmi
Puszcza rianiska



