
Radzyń Podlaski, dnia 3 lutego 2026 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYŃ PODLASKI

ul. Warszawska 32
21-300 Radryń Podlaski

OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

inspektor (K/Ml) w Wydziale Finansowym
(nazw a stanowiska pracy)

Wymiar etatu: I etat

1. Wymagania niezbędne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) pełna zdolność do czynności prawnych;
3) korrystanie zpełni praw publicznych;
4) nieposzlakowanaopinia;
5) brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6) wykształcenie wyzsze ekonomiczne,
7) co najmniej 3-letni stażpracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) kwalifikacj e z zal<ręsu rachunkowości oraz 3-\ętnie doświadczenie zawodowe

w obszarze księgowości lub finansów,
2) znajomość zagadnieh z zal<resv funkcjonowania administracji publicznej,

w tym samorządu gminnego,
3) znajomośó następujących aktów normatywnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z2025 r.
poz.1l53),

b) ustawy z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach samorządolvych
(tj.Dz.U. z2024 r. poz.1135),

c) ustawy z dnia 29 wrzęśnia 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz.l20 zpóźn. zm.).

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z2025 r. poz.1483 zpoźn. zm.).

4) znajomośó instrukcji kancelaryjnej, jednolitego ruęlzowęgo wykazu akt oruz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,

5) umiejętnośó obsfugi vtządzefi biurowych oraz komputera w zakresie pakietu
biurowego MS Office,

6) zaangażowanie, odpowiedzialność umiejętnośó pracy w zespole,
komunikatywność.

1K- kobieta, M- mężczyzna



3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostek Miasta Radryń Podlaski;
2) sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych w/w jednostek;
3) składanie do właściwych instytucji, udostępnianie i ogłaszanie sprawozdań

finansowych;
4) przeptowadzęnie inwentaryzacji aktywów i pasywów właściwymi mętodami

i prawidłowe ich dokumentowanie;
5) r ozliczanię inwent ary zacji przęprowadzonej metodą spisu z natury ;

6) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi w/w jednostek zgodnie
zprzepisami;

7) naliczanie wynagrodzeń pracowników prowadzonych jednostek, zasiłków
chorobowych itp., sporządzanie list płac;

8) naliczanie wynagrodzęń z umów zlęcenia i o dzieło;
9) sporządzanię niezbędnych deklaracji w zakresie rczliczęń z Urzędem

Skarbowym doĘczących podatku dochodowego od wynagrodzeń
pracowników;

10)obsfuga programu PŁATNIK w tym sporządzanie deklaracji i raportów
miesięczny ch oraz wszęlkich innych rozliczęń zsxliązanych z ZIJS;

1 1 ) dokonywanie rczliczęh fi nansowy ch i podatkowy ch prowadzony ch j ednostek ;

t?)przeprowadzanie bieżącej analizy z zal<ręsu wykonania planów finansowych,
wykonywania wydatków wyłącznie w ramach obowiązującęgo planu
fi nansowego, terminowe regulowanię zob ow iązafij ednostek.

4. Wymagane dokumenĘ:
1) list moĘwacyjny;
2) Ęciorys (CV) z podpisanym oświadczeniem dot. przetwaruania danych

osobowych;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - oryginał;
4) kserokopia dokumentu potwierdzającego uzyskany poziom wykształcenia;
5) kserokopie świadectw ptacy lub zaświadczęń dokumentujących posiadany staz

pracy;
6) oświad częnię kandy data potwierdz ające po s iadane obywatel stwo ;

7) oświadczęnie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;
8) oświadczęnię kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;
9) oświadczęnię kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarzęnia publicznego lub umyślne przestępstwo
skarbowe;

l0)podpisana informacja dla kandydata o procedurze zgłoszeń wewnęttznych
oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń (Procedura dostępna jest na stronie
internętowej BIP Urzędu Miasta Radzyń Podlaski w Zal<Ładce ,,Sygnaliści");

1l)kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje
i umiejętności tj. certyfikaty, zaświadczęnia o ukończonych kursach
i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy Qeżeli kandydat takie
posiada).



Wzory wżej wymienionych oświadczeń, kwęstionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydata do pobrania zę strony BIP Urzędu Miasta Radzyń
Podlaski http://urnradz},npodlaski.bip.lubelskie.pl zal<ładka: Nabór kandydatów
na wolne stanowiska urzędnic zę l fotmularzę.

Wszystkie oświadczęnia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny
byó własnoręcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskaniapozyĘwnej oceny formalnej.
Ponadto C.V powinno zawierać oświadczęnię następującej treści:

,,wyrażam ęodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
nieńędnych do realizacji proce§u rekrutacji zgodnie z Roąlorzqdzeniem parlamenlu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony osób Jiąycaych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w spruwie swoborlnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyreklywy
9S/46/WE, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz U. 2019 poz, 1781) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o płacownikach samorzqdowych (Da U t 2024 r., poL 1135),

Niniejsza ąoda Jest dobrowolna i może być cofnięta w dowolnym momencie. lłycofanie zgody nie wpĘwa na
ąodność zprawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem."

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca prry komputęrzę o charaktęrze administracyjno-biurowym,
2) praca w budynku Urzędu: ul. Warszawska3Z,
3) praca w godzinach 7:30 - 15:30,
4) wyjazdy słuzbowe.

6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Radzyń Podlaski,
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu
osób niepełnosprawnych był wższy niż 6 Yo.

7. Termin, §posób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikaryjne naleĘ składać w zamkniętych kopertach
w siędzibie Urzędu Miasta (sekretariat, I piętro) lub pocztą na adres Urzędu Miasta
21-300 Radzyń Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiem:

"DoĘcry naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowym"
w terminie do dnia 13 lutego 2026 r.

8. Informacje dodatkowe;
1) Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyzej określonym terminie nie będą

rczpatrywanę. Za datę wpływu uznaje się bezpośredni wpĘw do Urzędu
(nie licry się data stempla pocztowego).

2) Kandydaci spełniający wymagania formalne określonę w ogłoszeniu o naboruę
zostaną powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o terminie
i miejscu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru będzie
Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej
przy ul. Warszawskiej 32.

umieszczona na stronie internetowej
http ://ul,nndzynpodlaski bip. lp_belskie.p1

Urzędu Miasta Radzyń Podlaski


