Ostroteka, 2025-06-30

ORK.2110.25.2025

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. obstugi bankowej i ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finanséw, Budzetu, Podatkdw
i Optat w Urzedzie Miasta Ostrofeki.

Planowany termin zatrudnienia nie wczesniej niz od dnia 1 sierpnia 2025r.

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, kierunki : finanse i rachunkowosc.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym 3 lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
c) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
e) ustawy o finansach publicznych,
f) ustawy o rachunkowosci.

2) wymagane cechy osobowe: opanowanie, rzetelnosé, dyspozycyjnosc, terminowosc,
lojalnosc.
3) wymagane umiejetnosci: znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego

oprogramowania Microsoft Office: Word i Excel, LEX OMEGA, umiejetnosc¢ interpreto-
wania przepisow i wykorzystanie ich w praktyce, umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Ewidencja dodatkow mieszkaniowych z podziatem na poszczegélne spétdzielnie miesz-
kaniowe.



2) Dokonywanie przelewéw bankowych na podstawie zatwierdzonych faktur, not,
rachunkdw itp.

3) Drukowanie potwierdzen wykonanych przelewdw.

4) Import wyciggdw bankowych.

5) Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
do podjecia z kasy — wypisywanie czekdw.

6) Obstuga ksiegowa samorzgdow mieszkarncéw miasta.

7) Rozliczanie delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

8) Obstuga programu bankowego.

9) Prawidtowe zabezpieczanie pieczgtek finansowych wydziatu.

10) Odbidr korespondenciji z kancelarii.

11) Sporzadzanie sprawozdan.

12) Weryfikacja kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja
roczna tych kont.

13) Przygotowywanie akt do archiwum zaktadowego.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. gen. J6zefa Bema 1 w Ostrotece
( budynek nie jest wyposazony w winde),

2) duza samodzielnos¢,

3) czesty kontakt z interesantami,

4) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu maju 2025r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyijny.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (dotyczy
kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych).



8) Wykaz zatgczonych dokumentéw.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér.

6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa
kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan dodatkowych opisanych w niniejszym
ogtoszeniu.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,,Praca”.

4) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra korczy
sie egzaminem.

5) Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

8) Planowany termin zatrudnienia nie wczesniej niz od 1 sierpnia 2025r.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 14.07.2025r. do godziny 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego sie
w Ostrotece, przy Pl. Gen. Jézefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg
pocztowq (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



