WOIT GMINY SONSK
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR ,
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SONSK

stanowisko ds. ksiegowych jednostek organizacyjnych
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sonsk, 06-430 Sonsk, ul. Ciechanowska 20

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wymagania formalne:

- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
- wymagania kwalifikacyjne: wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci finanse
1 rachunkowos$¢ lub $rednie ekonomiczne o specjalnosci finanse i rachunkowos¢.

b) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu zadan wykonywanych przez
referat, w tym:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

- ustawy z dnia 10 marca 1956 r. o rachunkowosci budzetowe;.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):
a) kreatywno$¢ i wysoka kultura osobista,
b) operatywnos¢ i komunikatywnos$é,
¢) doswiadczenie na stanowiskach: z zakresu finans6w i rachunkowosci
d) znajomos¢ obstugi komputera i programow pakietu MS Office,
e) umiejetnosé pracy w zespole,
f) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych dochodéw i wydatkéw urzedu

gminy jako jednostki organizacyjnej gminy, w tym:

a) biezaca ewidencja zdarzen gospodarczych dochodow i wydatkow urzedu gminy,

b) terminowe uzgadnianie iodprowadzanie dochodow urzedu gminy do budzetu
gminy,

C) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych dochodow
I wydatkoéw urzedu gminy,

d) biezace informowanie o ewentualnych przekroczeniach realizacji wydatkow do
planu finansowego urzedu gminy,

e) biezace informowanie o ewentualnych zwyzkach dochodow do ich planu

2) prowadzenie, ewidencja i rozliczania kont rozrachunkéw — w tym potwierdzanie sald
kontrahentow,
3) prowadzenie urzgdzen syntetycznych i analitycznych sum depozytowych,



4) dekretowanie dowodow ksiggowych, wprowadzanie faktur do rejestru faktur
i terminowe dokonywanie ich zaptat,

5) opracowywanie okresowych irocznych analiz ekonomicznych wynikajacych
Z wykonania budzetu,

6) odpowiedzialno$¢ za opracowanie projektow finansowych urzgdu gminy,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(naliczenie odpisu, przestrzeganie termindw przekazania $rodkow pienigznych,
ewidencja ksiggowa),

8) prowadzenie ewidencji analitycznej i analiza wptywow z tytulu czynszoéw za wynajem
lokali mienia komunalnego oraz optat co. cw. (ksiggowanie wpltywow, monitorowanie
i dochodzenie naleznosci budzetowych ztego tytulu, wysylanie upomnien,
egzekwowanie zaleglos$ci, sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z tego
zakresu),

9) miesi¢czne uzgadnianie wplywow kont syntetycznych z analitykg z zakresu podatkow,
optaty $mieciowej, dzierzawy gruntow, wieczystego uzytkowania, oplat za $cieki oraz
czynszow za wynajem lokali stanowigcych wlasno$¢ gminy,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych urzedu

gminy.

4. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: 1 etat
b) miejsce: Urzad Gminy Sonsk, I pi¢tro budynku (nie jest pozbawiony barier
architektonicznych),
C) zatrudnienie na okres 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas
nieokreslony.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,

d) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

e) kwestionariusz osobowy (na formularzu stanowigcym zalgcznik do ogloszenia),

f) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych, braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ zaopatrzone
w klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)”.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Sonsk w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksieggowych jednostek
organizacyjnych” w terminie do dnia 1 wrzeénia 2025 roku do godz. 9.00. Decyduje data
wptywu dokumentoéw. Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O spetieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszych etapéw postepowania
ws. naboru kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy lub
telefonicznie. Aplikacje zostang otwarte w dniu 1 wrzesnia 2025 r. 0 godz. 10.00. Kandydaci,
ktérzy spetniag wymogi formalne zostang dopuszczeni do etapu konkursowego, ktory odbedzie
si¢ w dniach 3-4 wrze$nia 2025 r. w Urzedzie Gminy Sonsk, ul. Ciechanowska 20, pok. nr 10
(mata sala konferencyjna I pietro). Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Sonsk
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (sonsk.biuletyn.net).



Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wojt Gminy Sonsk
[-/ Jarostaw Muchowski



