URZA

D MIEJSKI

W JEDLNI-LETNISKU
26-630 JedInia-Letnisko

ul. Radomska 43

powiat radomski, woj. mazowieckie
NIP 796-19-16-548
tel. 48/ 384-84-70do 75

ROIN.2110.7.2026.GG Jedlnia-Letnisko, 19 czerwca 2026 r.

Burmistrz Jedlni - Letniska
oglasza nabor osoby (bez wzgledu na pteé) na stanowisko pracy: podinspektor

w Referacie Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Jedlni-Letnisku
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko

Osoba powinna spetniaé¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

I. Wymagania niezbedne:
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Posiada¢ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne w rozumieniu

przepisOw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Posiada¢ praktyke zawodowg co najmniej 3 lata stazu pracy.

Posiadaé¢ obywatelstwo polskie, pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystac¢

z pelni praw publicznych.

Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

‘Cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig.

Posiadaé¢ znajomos¢ prawa z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegélnosci ustaw

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

b) Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

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

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

e) Ustawa z dnia 10 maja2018 r. o ochronie danych osobowych,

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

g) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 26 stycznia 2007 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

h) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

i) Inne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

I1. Wymagania dodatkowe:

ol il ol 5

wh

Doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.
Umiejetnos¢ stosowania przepisOw w praktyce.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy.

Obowiazkowo$¢, komunikatywnos$¢, sumiennosé, dyspozycyjnosé, terminowosc,
odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

Dobra postawa etyczna.

Praktyczna umiejetnos¢ obshugi komputera, programu Word, Excel oraz innych
powigzanych urzadzen biurowych.




III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie ewidencji ksicgowej kosztow 1 wydatkéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa dla jednostki organizacyjnej gminy tj. Urzedu Miejskiego w Jedlni-
Letnisku.

Dekretowanie dowod6éw ksicgowych jednostki dotyczacych wydatkéw zgodnie
z obowigzujgcym planem kont.

Klasyfikowanie wydatkéw jednostki zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie klasyfikacji dochodéw i wydatkdéw budzetowych.
Przy_]mowame 1 prowadzenie b1ezqcej kontroh formalno-rachunkowe] dokumentéw
1 operacji ksiegowych.

Biezace uzgadnianie said Wydatkow z pracownﬂqem ewidencjonujgcym wydatki
OrganiL

Uzgadnianie (potmerdzame) 7 kontrahentaml sald wzajemmnych rozrachunkow.
Prowadzenie ewidencji zaje¢ komorniczych i udzielanie odpowiedzi- komornikowi
na zajecie komornicze,

Wprowadzanie przelewéw do systemu bankowosci elektroniczne;.

Biezaca kontrola terminowosci platnodei zgodnie z terminami zaplaty ujetymi
na fakturach.

Pizygotowywanie i przedkladanie Skarbnikowi wnioskéw z propozycja uzasadnionych
Zmian w planie budzetowym jednostki.

Weryfikacja 1 biezaca korekta zaangazowanych wydatkéw w systemie ksiegowym
jednostki.

Sprawne i terminowe zatatwianie spraw interesantéw w zakresie swoich obowiazkow.
Zalatwianie korespondencji w ramach swoich kompetencji.

Wprowadzanie platnosci do systemu bankowosci elektronicznej.

Zakres obowigzkéw

Wykonywanie zadahh w sposob fachowy i rzetelny z zachowaniem pelnej zgodnosci
Z prawem. :

Nalezyte i staranne przechowywanie dokumentéw za zachowaniem petnej zgodnoscl
z instrukcjg kancelaryjna 1 przepisami o archiwizacji akt.

Terminowe, merytoryczne i zgodne z procedurg realizowanie zadan.

Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Miejskim regulaminu pracy, przepisow
przeciwpozarowych i BHP.

Poszanowanie powierzonego mienia oraz dbalo$¢ o wyposazenie i porzadek na
stanowisku pracy.

Podnoszenie kwalifikacji.

Zakres odpowiedzialno$ci

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarna w przypadku dopuszczenia sie naruszenia
obowigzkow pracowniczych.

Odpowiedzialno$¢ cywilna w przypadku szkody na rzecz gminy, skarbu pafistwa lub
0s6b fizycznych z tytulu naruszenia obowigzkéw pracowniczych

Odpowiedzialno§¢ karna w przypadku popelnienia przestgpstwa w  zwigzku
z wykonywaniem czynnosci shizbowych.



VI. Informacje o warunkach praéy na stanowisku.

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

2. Wynagrodzenie zasadnicze miesigczne brutto w przedziale 5 100,00 zt — 5 600,00 =z,

3. Dodatek za wicloletnig pracg w.zaleznosci od posiadanego stazu oraz inne swiadczenia
przystugujace zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Jedlni-Letnisku.

4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka™) na warunkach okreélonych
ustawg 2z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej.

5. Budynek pictrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na Il pigtrze
(brak windy).

6. Pomieszczenia biurowe sg klimatyzowane.

7. Pracaprzy komputerze. Brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzadowych —. -

w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednosice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %. :

VII. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV.

Kserckopie dokumentéw po$wiadczajace wyksztalcenie.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i1 umiejetnosciach.

Kopie dokumentéw poswiadezajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy).

Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku 7z naborem dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

8. W przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o shuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomo$¢ jezyka polskiego.

9. W przypadku oséb, ktore chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu

na podstawie art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — kopia

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
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Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udzialu w konkursie (list motywacyjny,
CV, oéwiadczenia) powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem poprzez
umieszczenie hanich zwrotu ” Za zgodnosé z oryginalem”, wlasnorgeznego podpisu na kazdej
stronie, ‘

Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez
tlumacza przysieglego.




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

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnig 19 wrzesnia 2019 r. o ochronie
danych osobowych(Dz. U. 2019 r. poz. 1781) oraz ustowq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135,

viI.

Termin i miejsce skiadania dokumentoéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
1.

2.
3.

Wystaé poczta na adres Urzedu Mlejsklego w Jedlni-Letnisku ul. Radomska 43
26-630 Jedinia-Letnisko (decyduje data wplywu do Urzedu).

Zlozy¢ osobiscie w Biurze Obstlugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku.
Dokumenty zlozone w trybie pkt.1,2 i 4 nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej

. imieniem i nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
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IX.

1.

2.

a)
b)
c)
d)

pracownika samorzadowego — Podinspektor w Referacie Finansowym”.
Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 29 czerwea 2026 r. do godz. 12:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru.

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana
zarzadzeniem Burmistrza Jedlni-Letniska.
Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore skladaja sie:
I etap — wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
11 etap — kandydaci, ktérzy spemnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie
na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim,
odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,
oferty niekompletne i niespelniajagce wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone.
Informacja o wynikach naboru zostame umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zostanie zahudmony, beda wlaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane
w Referacie Organizacji 1 Nadzoru przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.
Niewybrani kandydaci moga je odebra¢ w terminie trzech miesi¢ey od dnia procedury
naborw, nie diuzej nizdo czasu zniszczenia dokumentéw, skladajac stosowne
oswiadczenie.

Z wylonionyimn w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace
na czas okreslony z mozliwoscig przedhuzenia na czas nieokreslony.



Burmistrz Jedlni-Letniska zastrzega sobie prawo do:

- odwotania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,

- nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

SURMISTRZ

Jedlnia-Letnisko, 19 czerwca 2026 1.




