
Burmistrz Miasta i Gminy Serock 
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze 

ds. ksiggowofci budietowej 

I. Wymiar etatu: 1 etat. 
II. Wymagania niezbgdne: 

1. obywatelstwo polskie, 
2. petna zdolnoit do czynnoici prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, 
3. niekaralnoit prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne przestqpstwo icigane z oskarienia 

publicznego lub umyilne przestqpstwo skarbowe, 
4. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na ww. stanowisku, 
5. nieposzlakowana opinia, 
6. wyksztatcenie wyisze, preferowane wyksztatcenie ekonomiczne, administracyjne lub 

ekonomiczne studia podyplomowe, 
7. wymagany stai pracy: co najmniej 2 letni stai pracy w administracji publicznej lub 

wykonywanie przez co najmniej 2 lata dziatalnoici gospodarczej o charakterze zgodnym 
z wymaganiami na danym stanowisku pracy. 

Ill. Predyspozycje i wymagania dodatkowe: 
1. doiwiadczenie w ksiqgowoici JST, 
2. bardzo dobra znajomoit obstugi komputera w zakresie MS Office, obstugi programow 

finansowo- ksiqgowych, 
3. znajomoit zagadnieri zwiqzanych z funkcjonowaniem administracji samorzqdowej, 
4. kreatywnoit w dziataniu, umiejqtnoit pracy w zespole, odpowiedzialnoit, dyspozycyjnoit, 

dobra organizacja pracy, rzetelnoii, systematycznoit, skrupulatnoit i terminowoit, 
5. dobra znajomoit przepisow prawa w zakresie finansow publicznych, rachunkowoici, 

podatk6w i optat. 

IV. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku: 
1. sporzqdzenie miesiqcznego wykonania budietu gminy, 
2. bieiqca analiza realizacji planu budietu gminy, 
3. sporzqdzanie sprawozdawczoici budietowej, finansowej i statystycznej, 
4. ksiqgowanie planu budietu gminy i planu jednostki budietowej, 
5. sporzqdzanie bilansu jednostki budietowej, 
6. prowadzenie ksiqgowoici syntetycznej i analitycznej wydatkow, prowadzenie ksigg 

i kartotek zgodnie z zasadami rachunkowoici, 
7. przygotowywanie danych do sprawozdan, 
8. bieiqca analiza zapisow w ksiqgach w zakresie prowadzonych ewidencji, 
9. uzgadnianie sald, 
10. potwierdzenie sald z kontrahentami. 

V. Wymagane dokumenty: 
1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny 

- podpisane odrqcznie, 
2. kopie iwiadectw pracy dokumentujqcych wymagany stai pracy lub zaiwiadczenie 

o zatrudnieniu, zawierajqce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, 
3. kopie dokumentow potwierdzajqcych wymagane wyksztatcenie, 
4. kopie dokumentow potwierdzajqcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, 
5. kopia dokumentu poiwiadczajqcego obywatelstwo polskie lub oiwiadczenie o posiadaniu 

obywatelstwa polskiego* 



6. podpisane ofwiadczenie o peinej zdolnofci do czynnofci prawnych oraz korzystaniu 
z peini praw publicznych* 

7. podpisane ofwiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne 
przestqpstwo fcigane z oskarzenia publicznego lub umyflne przestqpstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by6 przez kandydata wiasnorecznie podpisane 
i ziozone osobifcie lub dorqczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru 
na wolne stanowlsko urzgdnicze ds. ksiggowo~ci budietowej " w Kancelarii Urzqdu Miasta i Gminy 
w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock, w poniedziaiki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku do 
czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w piqtki w godzinach: 8.00-14.00, lub za pofrednictwem poczty 
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21,05-140 Serock). 

Termfn sktadania dokumentdw uptywa dnia: 29 stycznia 2025r. 
Aplikacje, kt6re wptynq po wyzej okreflonym terminie (decyduje data wptywu do Urzqdu), nie bqdq 
rozpatrywane. 
lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji 
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bi~.serock.~I. 

INNE INFORMAWE: 
Osoby, kt6re speinity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru 
zostanq o tym poinformowane telefonicznie. 
Dokumenty aplikacyjne kandydat6w po zakoiiczonej rekrutacji nie sq odsyiane. 
Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re nie zakwalifikowaty siq do drugiego etapu naboru mogq by6 
odebrane osobikie przez zainteresowanych w ciqgu 30 dni od dnia ogioszenia informacji o wynikach 
naboru. 
Dokumenty aplikacyjne osbb, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaty siq do drugiego etapu 
i kt6rych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bqdq przechowywane zgodnie z instrukcjq 
kancelaryjnq oraz zostanq przekazane do archiwum zakiadowego. 
Dodatkowe informacje w zakresie wymagari i zadari moina uzyskat: Anna Adamowska - Kierownik 
Referatu Finansowo - Budzetowego tel. (22) 782 88 10, Monika Karpiiiska - Skarbnik Miasta i Gminy 
Serock tel. (22) 782 88 04. 

W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia niniejszego ogioszenia o naborze, wskainik 
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji 
zawodowej i spdecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych byl niiszy n i i  6%. 
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych, 
jezeli w jednostce wskainik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych, w rozumieniu przepis6w 
o rehabilitacji zawodowej i spoiecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych, w miesiqcu 
poprzedzajqcym dats upublicznienia ogioszenia o naborze, jest nizszy n i i  6%, pierwszeiistwo 
w zatrudnieniu na stanowiskach urzqdniczych, z wyiqczeniem kierowniczych stanowisk urzqdniczych, 
przystuguje osobie niepeinosprawnej, o ile znajdzie siq w gronie najlepszych kandydat6w 
speiniajqcych wymagania niezbqdne oraz w najwiekszym stopniu speiniajqcych wymagania 
dodatkowe. 

Jednoczefnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu, 
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwiqzane z pracq przy komputerze. W budynku 
znajduje siq toaleta przystosowana dla os6b niepeinosprawnych. Budynek jest wyposazony 
w winde umozliwiajqcq przemieszczanie siq w6zkiem inwalidzkim. 
* Druki ofwiadczeii sq do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku 
www.bip.serock.pl 


