OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Jozefowa
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Jézefowie, ul. Kosciuszki 37, 23-460 Jozeféw.
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Data ogtoszenia naboru: 23.02.2026r.
Stanowisko pracy: Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j.
Wymiar czasu pracy : petny etat.

Warunki wynagrodzenia: nie nizsze niz okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw
z 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2021 r.
poz. 1690 ze zm.) oraz Rozporzadzeniu Rady Ministréw z 11.09.2025 r. w sprawie
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki
godzinowej w 2026 r. (Dz.U. 2025 poz. 1242).

Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Jozefowie.
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. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne,

co najmniej trzyletni staz pracy - przy wyksztatceniu wyzszym, lub piecioletni — przy
wyksztatceniu srednim, w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie zadan obowigzkéw na
stanowisku,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jozefowie, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyiszy
niz 6%.
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. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie ksiegowosci w urzedzie miejskim lub gminy, m.in. na
stanowisku kasjera,

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw  rachunkowosci  budzetowej, prawa
administracyjnego, samorzgdowego oraz procedur postepowania administracyjnego,

umiejetnosc obstugi programéw MS Office,

nieposzlakowana opinia, uczciwos¢, sumiennosé, rzetelnosé, obowigzkowosé,
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umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
kreatywnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista.

Ogolny zakres zadan:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodow, przychodow, wydatkow

oraz rozchodow jednostki budzetowej 1 organu gminy Jozefow,

2) sporzadzanie polecen przelewu z tytulu ptatnosci jednostki urzedu,
3) sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
4) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu jednostki urzedu i organu gminy

Jozefow,

5) prowadzenie spraw zwiagzanych z rozliczaniem podatku od towardéw i ushug jednostki
urzedu,

6) sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie okresowych analiz z realizacji naleznosci
podatkowych i niepodatkowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu dodatku mieszkaniowego i1 energetycznego podczas
zastgpstwa pracownika wykonujacego te prace,

8) prowadzenie kasy urzedu podczas zastepstwa pracownika wykonujacego tg prace.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku

pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku urzedu miejskiego,
2) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

3) wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym —
min. + 18° C,

4) czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku

pracy: obstuga komputera,

5) praca wymaga wspotpracy z pracownikami urzedu w zakresie prowadzonych przez

nich spraw.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia.
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
list motywacyjny,
zyciorys (CV),

kopie dokumentéw stwierdzajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe oraz wymagany staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku prawomocnego wyroku sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,



7) potwierdzenie zapoznania sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie przystuguja w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych,
Wymienione dokumenty muszg by¢ wlasnorecznie podpisane.

9) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

10) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, powinny byé skiadane wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski, dokonanym przez ttumacza przysiegtego,

11) numer telefonu i adres do korespondencji elektronicznej.
9. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci budzetowe]j” nalezy sktadaé¢ w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Jézefowie, ul. Kosciuszki 37 (pokdj nr 14) lub przestaé na adres Urzedu
Miejskiego w Jézefowie ul. Kosciuszki 37, 23-460 Jézeféw w nieprzekraczalnym terminie do
5 marca 2026 r. do godz. 9%° (decyduje data wptywu).

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Burmistrza Jozefowa.
Kandydaci, ktérzy przejdg wstepna selekcje, zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje o przebiegu naboru a takie o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Jozefowie.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej odpowiedzi.

Jednoczednie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zgtosi¢ sie z dokumentem
potwierdzajagcym tozsamos¢.

Jozefdéw, 23 lutego 2026 r.

Burmistrz Jozefowa



