Radzyn Podlaski, dnia 15 wrzesnia 2026 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYN PODLASKI
ul. Warszawska 32
21-300 Radzyn Podlaski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektor (K/M') w Wydziale Finansowym

(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych;
3) korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;
5) brak prawomocnego wyroku sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
7) co najmniej 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) kwalifikacje z zakresu ptac, rachunkowosci lub finanséw oraz 3-letnie
doswiadczenie zawodowe w zakresie finansow i ptac,
2) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
w tym samorzadu gminnego,
3) znajomos¢ nastgpujacych aktow normatywnych:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o pracownikach samorzagdowych,
c) ustawy o finansach publicznych,
d) ustawy o rachunkowosci.
4) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,
5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie pakietu
biurowego MS Office,
6) zaangazowanie, odpowiedzialno§¢ umiejetno$¢ pracy w  zespole,
komunikatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) ksiggowanie i dekretowanie dokumentéw w dzienniku Organ oraz uzgadnianie
sald kont syntetycznych i analitycznych w tym zakresie,

2) naliczanie 1 przekazywanie wynagrodzen pracownikow Urzedu Miasta
- sporzadzanie zasSwiadczen, kart wynagrodzen, zasitkkowych. Kontrola
dokumentoéw niezbednych do naliczania potracen z wynagrodzen (potracenia
komornicze, sptaty pozyczek w ZKP, dobrowolne ubezpieczenia),

3) sporzadzanie list wynagrodzen cztonkéw MKRPA oraz diet Radnych Miasta,

4) sporzadzanie niezbednych deklaracji w zakresie rozliczen z Urz¢gdem Skarbowym

I K- kobieta, M- mezczyzna



dotyczacych podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow Urzgdu Miasta,
czlonkéw Rady Miasta, MKRPA, Miejskich Komisji Obwodowych, Komisji
Wyborczych oraz innych,

5) obstuga programu PLATNIK w tym sporzadzanie deklaracji 1 raportow
miesi¢cznych oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z ZUS,

6) rozliczanie, na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych zawartych
umow zlecen lub o dzieto, zobowigzan wobec ZUS i Urzedéw Skarbowych,

7) naliczanie sktadek PPK i sporzadzanie niezbednych dokumentéw dotyczacych
rozliczenia sktadki PPK,

8) wykonywanie polecen ksiggowan z wykonanych list ptac,

9) ZFSS - terminowe przekazanie odpisu, zapomdg, pozyczek i dofinansowania
dla pracownikow, rozliczanie pracownikéw w zakresie przekraczania kwoty wolnej
od podatku, rozliczanie wycieczek turystycznych,

10)rozliczanie sktadek i pomoc przy polisie ubezpieczenia grupowego,

11) przygotowanie dokumentacji ze stanowiska pracy do archiwizacji.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z podpisanym o$wiadczeniem dot. przetwarzania danych
osobowych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — oryginat;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztatcenia;

5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy;

6) oSwiadczenie kandydata potwierdzajace posiadane obywatelstwo;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe;

10)oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej lub podpisana
klauzula informacyjna (obowigzek informacyjny);

11)podpisana informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych
oraz ochrony o0séb dokonujacych zgloszen (Procedura dostepna jest na stronie
internetowej BIP Urz¢du Miasta Radzyn Podlaski w Zaktadce ,,Sygnalisci”);

12)kserokopie ~ dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  kwalifikacje
1 umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

Wzory wyzej wymienionych os$wiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydata do pobrania ze strony BIP Urze¢du Miasta Radzyn
Podlaski http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl ~zakladka: Nabdér kandydatow
na wolne stanowiska urzgdnicze/formularze.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Ponadto C.V powinno zawiera¢ o§wiadczenie nastepujacej tresci:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawq
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z. 2024 r., poz. 1135).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze byé cofnigta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na
7godnos¢ 7 prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.”

S. WarunKki pracy na stanowisku:
1)  praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca w budynku Urzedu: ul. Warszawska 32,
3) praca w godzinach 7:30 — 15:30.

6. Informacja o wynagrodzeniu:

Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5060 zt do 7800 zi brutto miesigcznie

Regulamin wynagradzania dostgpny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miasta Radzyn Podlaski.

Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia i $wiadczenia:

1) dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego, w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy.

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynastka),

3) nagroda jubileuszowa,

4) nagroda uznaniowa,

5) dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych wzrok,

6) mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i PPK,

7) $wiadczenia wynikajace z przepisow prawa pracy oraz Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urz¢dzie Miasta Radzyn Podlaski,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych Kkopertach
w siedzibie Urzedu Miasta (sekretariat, I pigtro) lub pocztg na adres Urzedu Miasta
21-300 Radzyn Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiem:

“"Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowym”
w terminie do dnia 25 wrze$nia 2026 r.

9. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie be¢da
rozpatrywane. Za date wplywu uznaje si¢ bezposredni wplyw do Urzedu
(nie liczy si¢ data stempla pocztowego).

2) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o terminie
i miejscu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Radzyn Podlaski
przy ul. Warszawskiej 32.




