Ogtoszenie o poszukiwaniu pracownika

do pracy na stanowisko pomocy administracyjnej

(postepowanie nie jest prowadzone jako publiczny nabdr w trybie ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

Burmistrz Boguchwaty ogtasza rekrutacje na stanowisko pomocy administracyjnej
w Referacie Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego w Boguchwale

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Boguchwale, ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata
Okreslenie stanowiska: pomoc administracyjna

Wymiar etatu: 1/1

llos¢ etatow: 1 etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony.
Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
5. wyksztatcenie co najmniej srednie ekonomiczne,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.

Dodatkowe:
1. Preferowani kandydaci posiadajacy staz pracy w ksiegowosci.
2. Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.
3. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach sektora
finanséw publicznych.
4. Komunikatywnos$é¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra i samodzielna organizacja
pracy, odpowiedzialnos¢, lojalnosé i dyspozycyjnosc.
5. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosc¢ na stres.
6. Doktadnos¢, samodzielno$é, rzetelnosé, wysoka kultura osobista.
Mile widziana znajomos¢:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o rachunkowosci,
d) rozporzadzenia ws. klasyfikacji budzetowej,



e) rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

f) ustawy o ochronie danych osobowych.

Zakres obowigzkow :

1.
2.

Pomoc w zatatwianiu spraw z biezgcg korespondencjg.

Pomoc w wykonywaniu czynnosci wynikajgcych ze specyfiki pracy Referatu Budzetu

i Finanséw ( tworzenie rejestréw, ewidencji, zestawien itp.).

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika oraz stata wspétpraca

z pozostatymi pracownikami RBF.

Pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji.

Wykonywanie kserokopii dokumentéw finansowych w Referacie Budzetu i Finansow.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych zgodnie z kwalifikacjami

i wynikajgcych z rodzaju umowionej pracy.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery

zawodowej,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
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 nastepujgcej 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 siedzibg
przy ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata reprezentowany przez Burmistrza
Boguchwaty, zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE L 119 z dnia 2016.05.04), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz ustawg -
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 2023, poz. 1465 z pdzn. zm.)”,

f) stanie zdrowia stwierdzajgcym brak przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku

pomocy administracyjnej,

5. wiasnorecznie podpisany oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie,



6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, znajomosci jezykédw obcych),

7. W Urzedzie Miejskim w Boguchwale Zarzadzenie Nr 120.70.2024 Burmistrza
Boguchwaty zostata przyjetg procedura zgtaszania naruszen prawa. Z Regulaminem
zgtaszania naruszen w Urzedzie Miejskim w Boguchwale mozna zapoznac sie na
stronie BIP, w zaktadce INNE — ochrona sygnalistéw, link:
https://bip.boguchwala.pl/pl/408-inne/12306-ochrona-sygnalistow.html.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko pomocy administracyjnej w Referacie Budzetu i Finansdw” osobiscie w Biurze
Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Boguchwale (parter), 36-040 Boguchwata ul. Suszyckich
33, do dnia 24 lutego 2025 roku do godziny 15:30 lub wystaé pocztg na wskazany wyzej
adres. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po
wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie mozliwosci
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

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

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

Boguchwata, 13.02.2025r. dr Wiestaw Kakol
Burmistrz Boguchwaty



