Zarzadzenie Nr 0050.32.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow
z dnia 4 marca 2025 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Starszy Referent
w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), w zwigzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Burmistrz Miasta
1 Gminy Suchedniéw zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze Starszy Referent w Wydziale Finansowym.

2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Szczegoélowe zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Suchedniowie, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 39/2009 Burmistrza
Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 14 lipca 2009 roku.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Suchedniow.
§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogtoszen Urzgdu Miasta i Gminy w Suchedniowie
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suchedniow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
/-1 Dariusz Miernik



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.32.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow
z dnia 4 marca 2025 r.

Ogloszenie o naborze
Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Starszy Referent w Wydziale Finansowym

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5

tel. 41 25 43 186; 41 25 43 250

2. Wymagania niezb¢dne kandydatéw:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne I lub II stopnia w rozumieniu przepisow ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci rachunkowos¢,

minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie w sektorze finansow
publicznych,

Znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu administracji publicznej, przepisow KPA, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow i1 rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych, oraz aktow wykonawczych do nich.

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word, Excel,
poczty elektronicznej.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1)
2)

3)
4)

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

inne uprawnienia, dodatkowe $wiadectwa lub certyfikaty, kursy, szkolenia z zakresu
wynikajacego z zajmowanego stanowiska

umiejetnosc pracy w zespole,

komunikatywnos¢,



5)
6)
7)
8)
9)

utrzymanie porzadku w dokumentacji i na stanowisku pracy,
umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania prawa,

wysoka kultura osobista,

sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnosé, rzetelnose,
szacunek dla drugiego cztowieka.

4. Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow budzetowych w systemie
finansowo — ksiggowym,

przygotowywanie przelewoéw, wyciagéw bankowych i raportow kasowych do biezacej
pracy,

dekretacja dowodow ksiggowych w zakresie wydatkow budzetowych zgodnie
z klasyfikacjg budzetowg i zaktadowym planem kont,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz rocznego sprawozdania
finansowego,

rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez Gming Suchedniow.

5. Warunki pracy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

wymiar czasu pracy: pelny etat — zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem
Pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Suchedniowie,

miejsce pracy: Urzad Miasta 1 Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5; budynek [l
kondygnacyjny, dostosowany dla o0sob poruszajacych si¢ na wodzkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze (w budynku dostepna wina). Praca wigze
si¢ z przemieszczaniem si¢ pomiedzy komorkami organizacyjnymi,

praca biurowa niewymagajaca wyjazdow w teren,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen technicznych
1 narzedzi informatycznych,

zastrzega si¢ wol¢ zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony
nie dhluzszy niz 6 miesigcy z mozliwo$cig rozwigzania stosunku pracy na podstawie
art.36 KP (zaktada si¢ przedtuzenie umowy na czas okre§lony lub nieokreslony
w przypadku prawidlowej realizacji zadah na stanowisku); w przypadku gdy osoba
wyloniona w naborze podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzagdowych, zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowigzku zdania egzaminu,

praca na stanowisku nie jest narazona na  wystgpowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy,

forma zatrudnienia: umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

4)

kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe,



5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku urzedniczym (w przypadku wylonienia kandydata w procedurze naboru, kandydat
zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: Wszelkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” z datg
i czytelnym podpisem kandydata, natomiast pozostate dokumenty muszg by¢ opatrzone data

i podpisem kandydata.

Inne informacje

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy,
w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2025 r. jest nizszy niz 6%

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozyc¢:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,
b) oryginal swiadectwa lub dyplomu potwierdzajgce wyksztalcenie,
c) podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny

pracy.
3. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego - 31 marca 2025 r.

4. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest przediozyc
oryginaty $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnieni i staz oraz
wyksztatcenie.

5. Osoby ktore nie spetnity wymagan niezbgdnych 1 nie zostaty zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byty nieobecne proszone sg o odbior swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 30 dni od daty ogloszenia wynikow o naborze. Po uptywie tego
terminu dokumenty zostang zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach: osobiscie
w siedzibie Urzedu lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Urzedu)
w terminie do dnia 14 marca 2025 r. do godz. 15:00 na adres urz¢du:

Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie
26-130 Suchednioéw ul. Fabryczna 5
z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Starszy Referent
w Wydziale Finansowym?”



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Naboru dokona komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow.
O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miasta i Gminy Suchedniow, ul. Fabryczna 5.

Informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy urzgdu
pod nr telefonu: 41/2543186; 41/2543250 wew. 44

Burmistrz Miasta i Gminy
/-1 Dariusz Miernik


http://www.suchedniow.bip.doc.pl/

