URZAD MIEJSKI
w BOGUCHWALLE
ul. Suszvckich 33
36-040 iw:g.u"u\sul". . . . ]
Ogtoszenie o poszukiwaniu kandydata/ kandydatki do pracy na stanowisko
pomocy administracyjnej
(postepowanie nie jest prowadzone jako publiczny nabor w trybie ustawy o pracownikach

samorzqdowych)

Burmistrz Boguchwaly oglasza rekrutacje na stanowisko pomocy administracyjnej
w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Boguchwale

1. Wymiar etatu: peten etat (40 godzin tygodniowo).

2. Czas trwania umowy: umowa o praceg na czas okreslony, przewidywany okres zatrudnienia
od dnia 1 czerwca 2026 roku do dnia 30 wrzesnia 2026 roku.

3. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Boguchwale, ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata.

4. Wymagania niezbgdne zwigzane z pracg na stanowisku:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane osoby posiadajace staz pracy w ksiggowosci.

2) Znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

3) Mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych.

4) Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra i samodzielna organizacja pracy,
odpowiedzialno$¢, lojalnos¢ i dyspozycyjnosc.

5) Umiejetnosé pracy pod presja czasu i odpornosc na stres.

6) Doktadnos¢, samodzielnos¢, rzetelno$é, wysoka kultura osobista.

7) Mile widziana znajomos¢:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o rachunkowosci,
d) rozporzadzenia ws. klasyfikacji budzetowej,
e) rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budietu panstwa, budietow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budietowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,
f) ustawy o ochronie danych osobowych,
g) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia



2016 r., w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

7. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Pomoc w zatatwianiu spraw z biezacg korespondencja.

Pomoc w wykonywaniu czynnoséci wynikajacych ze specyfiki pracy Referatu Budzetu
i Finansow ( tworzenie rejestrow, ewidencji, zestawien itp.).

Pomoc w przygotowaniu dokumentow do archiwizacji.

Wykonywanie kserokopii dokumentow finansowych w Referacie Budzetu i Finansow.
Stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami Referatu Budzetu i Finansow.
Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonych zgodnie z kwalifikacjami
i wynikajacych z rodzaju umdéwionej pracy.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery

zawodowe],

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢) niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej tresci:
,Wyrazam/nie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko pomocy administracyjnej, przez Urzad Miejski w Boguchwale z siedziba
przy ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata reprezentowany przez Burmistrza
Boguchwaly, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE L 119 z dnia 2016.05.04), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz ustawgq -
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 277 z p6én. zm.)",

f) stanie zdrowia stwierdzajacym brak przeciwwskazar do zatrudnienia na stanowisku
pomocy administracyjnej,

wtasnorecznie podpisany oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie,

6) inne dokumenty potwierdzajace staz pracy, posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.

éwiadectwa pracy , zaswiadczenia o zatrudnieniu, kopie zaswiadczen o ukorniczonych
kursach, szkoleniach, znajomosci jezykéw obcych itp.),

7) W Urzedzie Miejskim w Boguchwale Zarzadzenie Nr 120.70.2024 Burmistrza Boguchwaty

zostata przyjeta procedura zgtaszania naruszer prawa. Z Regulaminem zgtaszania
naruszert w Urzedzie Miejskim w Boguchwale mozna zapoznac sie na stronie BIP,
w zakfadce INNE — ochrona sygnalistow, link: https://bip.boguchwala.pl/pl/408-
inne/12306-ochrona-sygnalistow.html.



9. Wynagrodzenie i warunki zatrudnienia:
1) Wynagrodzenie miesigczne obejmuje nastepujace sktadniki:

a) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4.870 — 5.200 zt brutto, ustalane zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania Pracownikéw samorzadowych (Dz.U.z 2024 r., poz. 1638 ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Boguchwale
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 103.2018 Kierownika Urzedu Miejskiego
w Boguchwale z dnia 13 grudnia 2018 roku z p6zniejszymi zmianami,

b) dodatek za wieloletnig prace naliczany w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Ostateczne wynagrodzenie miesigczne ustalone zostanie w zaleznosci od posiadanego stazu
pracy, doéwiadczenia oraz przygotowania merytorycznego wybranego kandydata/
kandydatki.

2) Dodatkowe korzysci z zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Boguchwale:

a) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek
sfery budzetowej,

b) nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na
emeryture lub rente w wysokosci i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) mozliwo$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych
warunkach oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

d) dofinansowanie zakupu okularow korygujacych wzrok,

e) pakiet socjalny (mozliwos¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki na cele
remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku, pomoc finansowa
w trudnych sytuacjach, dofinansowanie do wypoczynku dla dzieci).

10. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) Praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:30 do 15:30.

2) Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen technicznych
i narzedzi informatycznych.

3) Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pigtrze budynku /brak windy
dla o0séb niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby
niepetnosprawnej/.

11. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem oraz dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko pomocy administracyjnej
w Referacie Budzetu i Finanséw” osobiécie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego
w Boguchwale (parter), 36-040 Boguchwata ul. Suszyckich 33, do dnia 22 maja 2026 roku do
godziny 15:30 lub wysta¢ pocztg na wskazany wyzej adres. Decyduje data wplywu oferty do
Urzedu. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie dopuszcza sig mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie i osoby spefniajace wymagania zostang
zaproszone na rozmowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 87-55-217.

BURMISTRZ BOGUCHWALY

(boiu&mool&., A«QOS A0 v, dr Wiestaw Kqkol

...............................................



