ZARZADZENIE NR 63.2025
WOITA GMINY PAWONKOW

zdnia 17 czerwca 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na zastepstwo na stanowisko urzednicze ksiegowo$é

budzetowa w Referacie Finansowym

Na podstawie art.33 ust.3i5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r., poz. 1465) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(Dz. U z2024r., poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1 Ogtaszam nabdr na zastepstwo na stanowisko urzednicze — ksiegowos¢ budzetowa na czas

usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w Referacie Finansowym.
2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Procedure naboru nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem wydania.

Wojt

mgr inz. Joanna Wons-
Kleta
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 63.2025
Woéjta Gminy Pawonkdéw

zdnia 17 czerwca 2025 r.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na zastepstwo na stanowisko urzednicze ksiegowo$¢
budzetowa w Referacie Finansowym
Dane jednostki :
Urzad Gminy Pawonkdéw
ul. Lubliniecka 16, 42-772 Pawonkdw
tel. 34 3534100 wew. 107, email urzad @ pawonkow.pl

Oferowane stanowisko :

referent ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym.

Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie srednie,

- umiejetnosc obstugi komputera,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe :

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnosé,

- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

- komunikatywnos$é, umiejetnosé pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista,

- preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

- doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci, finanséw publicznych,

- Zznajomosc¢ przepisow prawa z zakresu ksiegowosci, finanséw publicznych.

Zakres wykonywanych obowigzkow :
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- prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci i rozporzgdzeniem Ministra Finansow,

- ewidencjonowanie w zakresie wydatkow inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planem
i wykonaniem w budzecie gminnym,

-sporzadzanie zestawien obrotdw i sald oraz co miesieczna analiza i kontrola analityczna w

Urzedzie Gminy,

- prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddw budzetu panistwa realizowanych
przez Gmine,

- przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan i bilansow podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych i dochodéw,

- terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan i bilanséw Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej, sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkéw trwatych, pozostatych srodkow,

- prowadzenie zastepstwa na stanowisku ds. obstugi kasowej

- archiwizacja dokumentéw.

Forma zatrudnienia :

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Pawonkdw ul. Lubliniecka 16,

- wykonywanie czynnosci ksiegowych,

- praca przy komputerze przez co najmniej potfowe wymiaru czasu pracy,

- stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Urzedu Gminy,

- proponowany termin zatrudnienia 28 lipca 2025 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pawonkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty :

- zyciorys (CV ),

- list motywacyijny,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie kwalifikacje, staz pracy,

- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,
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- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przekazywanych w zwigzku z procesem rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku, - osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos,

- inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje).

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z napisem ”“Nabor na zastepstwo

na stanowisko urzednicze - ksieggowos$¢ budzetowa w Referacie Finansowym” nalezy ztozy¢

w Urzedzie Gminy Pawonkdéw — Sekretariat lub przesta¢ na adres Urzagd Gminy Pawonkoéw ul.

Lubliniecka 16, 42- 772 Pawonkow do dnia 30 czerwca 2025 r . w godzinach pracy Urzedu

Gminy ( pon. 7.30-17.00, wt., $r., czw. 7.30-15.30, pt. 7.30 — 14.00). Decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy Pawonkdw po
wyzej wskazanym terminie nie bedga rozpatrywane.

Inne informacje :

- osoby, ktore spetnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem podanego przez siebie telefonu
kontaktowego,

- ztozonych ofert nie odsytamy. Oferty mozna odebraé osobiscie. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. 34 353 41 00 wew. 107,

-informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,

- kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie,

- zastrzega sie mozliwos¢ zakonczenia konkursu bez wyboru oferty w przypadku gdyby zaden

z kandydatéw nie spetnit wymagan zatrudniajgcego.
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