URZAD MIEJSKI

W JEDLNI-LETNISKU
26-630 Jedinia-Letnisko
ul. Radomska 43
powiat radomskl, woj. mazowieckie
NIF 796-19-16-548
tel. 48/ 384-84-70 do 75

ROiIN.2110.5.2024GG JedInia- Letnisko, dnia 8 lutego 2024 r.

Burmistrz JedIni-Letniska
oglasza nab6r na stanowisko pracy
REFERENT
w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Jedlni-Letnisku
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

I. Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujgce wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1.

a)

b)
)
d

€)

Wymagania niezbedne:

posiada co najmniej

- wyksztatcenie $rednie oraz 3 lata stazu pracy lub,

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
posiada obywatelstwo polskie, peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

Ponadto kandydat na stanowisko Referenta w Referacie Finansowym powinien
wykazac si¢ znajomoscia przepiséw n/w ustaw:

a) Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

e) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

f) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

g) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

h) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

i) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

j) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

k) inne niezbedne do realizacji powierzonych zadaf.

I1. Wymagania dodatkowe:

L
2.

wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,




Ny kW

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

kreatywno$¢, samodzielnosé, inicjatywa,

dyspozycyjnosc,

biegla obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetno$é pracy z programem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja(EZD).

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

7.

8.
9.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wplat z tytulu gospodarki odpadami komunalnymi
oraz ustalanie i wyjasnianie sald na kontach platnikow.

Windykacja naleznosci z tytutu oplat za dostarczanie wody 1 odprowadzanie smekow
Wyliczanie kwoty dotacji dla niepublicznych placéwek wychowania przedszkolnego
z terenu gminy JedInia-Letnisko.

Wyliczenie kwot obcigzen oraz wystawianie not ksiggowych z tytutu pobytu dzieci
z gmin oéciennych w placéwkach przedszkolnych na terenie gminy JedInia- Letnisko.
Wystawianie dokumentéw platniczych faktur/not ksiggowych na podstawie otrzymanej
dokumentacii. : .
Prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS pracownikéw jednostek o$wiatowych oraz

Urzedu Miegjskiego w Jedlni-Letnisku.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wptat 1 zwrotéw z tytuhu gwarancji 1 zabezpieczed
umow zawieranych przez gmine i wyjasnianie sald na kontach.

Wprowadzanie do systemu bankowego dyspozycji platniczych.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej Referatu Finansowego.

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej swojego zakresu obowiazkow.
11. Zatatwianie korespondencji w ramach swoich kompetencji.
12. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku.

1.

2.

“

Spos6b zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w wymiarze pelnego etatu - 40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja
2023 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku.

Budynck pietrowy, stanowisko pracy w lokalu biwowym zlokalizowanym
na IT pietrze (brak windy).

Pomieszezenia biurowe sg klimatyzowane.

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wskainik zatrudnienia osob niepelmosprawnych.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych —
w miesiacu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zafrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetosprawnych wynosi ponizej 6 %.



V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacii.

9. W pizypadku osbéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okre§lony
w przepisach o stuzbie cywilne] potwierdzajacy znajomoéé jezyka polskiego.

10. W przypadku os6b, kiére cheg skorzystaé z pierwszenstwa w  zatrudnieniu
na podstawie art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udzialu w konkursie (list motywacyjny, CV,
oéwiadezenia) powinny by¢ wlasnor¢cznie podpisane.

Kserokopie dokumentéw kandydat podwiadcza za zgodno$é z oryginatem poprzez
umieszczenie na nich zwrotu ” Za zgodnosé z oryginalem”, wlasnorecznego podpisu i daty na
kazdej stronie.

Ewentualne dokumenty w jezyku obecym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez
thumacza przysieglego.

R N

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
nifezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnig 19 wrzesnia 2019 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781} oraz ustawqg z dnig 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.-U. z 2022 r. poz. 530).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy: '
1. Wystaé poczta na adres Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku ul. Radomska 43
26-630 Jedlnia — Letnisko (decyduje data stempla pocztowego).
2. Zlozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkarica Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku.
3. Dokumenty ziozone w trybie pkt. 1, 2 i 4 nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej
imieniern 1 nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
pracownika samorzadowego” - Referent w Referacie Finansowym”.
4. Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 19 lutego 2024 r. do godz. 16:90.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Mieiskiego w Jedlni-Letnisku po wyze] okresionym
terminie nie beda rozpatrywane.




VII. Inne Informacje

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Jedini-Letnisku, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2022 poz.530 ze zm.).

Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza JedIni- Letniska dziata dwuetapowo:

I etap- wybor 0s6b spelniajgcych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wigczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastepnie komisyjnie zniszczone.

- Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesiecy od dnia zakoficzenia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skiadajgc
stosowne oswiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

7 wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o0 prace na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.

Burmistrz Jedlni-Letniska zastrzega sobie prawo do :

-odwotlania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,

-nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

Jedlnia-Letnisko, dnia 8 lutego 2024 r.




