Burmistrz Tarnogrodu
23-420 Tarnogréd ul. Kosciuszki 5

oglasza nabér na stanowisko urzednicze podinspektor ds. finansowych w Urzedzie

Miejskim w Tarnogrodzie

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym:
niezbedne:

T

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds. finansowych,
wyksztalcenie co najmniej $rednie oraz co najmniej 3-letni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych.

dodatkowe:

1.

znajomos¢ ustaw wg stanu prawnego na dzien 1 stycznia 2026 r.: ustawa z dnia 8 marca
1990 o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.); znajomosé i
umiejetnose stosowania przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. z 2023 r., 120 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2025 r., 1483 ze zm.), ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych (tj. Dz. U. z 2025 1., poz. 350 ze zm.), ustawa z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tj. Dz. U. z2025 r., poz. 163 ze zm.),
ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa (t.j. Dz. U. z 2025 ., poz. 501 ze zm.).
umieje¢tnos¢ prowadzenia negocjacji, komunikatywnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé,
umiejetnosé pracy w zespole.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:

1.

sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Miejskiego, strazakéw, obstugi oraz
pracownikéw rob6t publicznych i prac interwencyjnych w tym: naliczanie wynagrodzen,
zasitkéw, potrgcen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
przekazywanie dokumentéw ksiggowych do wyplat gotéwkowych oraz wypisywanie
przelewow,

naliczanie podatku dochodowego z tytulu wynagrodzen, uméw zlecen i uméw o dzieto,
zglaszanie, wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS,

weryfikacja i dekretacja dokumentéw wg obowigzujacego planu kont i klasyfikacji
budzetowej,

obstuga systemu elektronicznego realizowania przelewow,

sporzgdzenie sprawozdan statystycznych w obowigzujacych terminach,

prowadzenie postgpowan o udzielenie dotacji z budzetu Gminy podmiotom niezaliczanym
do sektora finanséw publicznych i nie dziatajgcych w celu osiagnigcia zysku, na cele
publiczne zwigzane z realizacjg zadan Gminy,

rozliczanie dotacji przekazanych dla innych podmiotéw oraz otrzymanych dotacji,



10. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,

11. prowadzenie spraw w zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci miedzyzakladowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej dzialajacej przy Urzedzie Miejskim,

12. sporzadzanie rocznych rozliczen podatnikéw podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

13. wykonywanie innych zadan wynikajacych z organizacji pracy,

14. opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

HI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy (zalacznik Nr 1 do ogloszenia),

d) odpis dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych (lub poswiadczona za zgodnosé z
oryginalem kserokopia tego dokumentu),

e) swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia),

f) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym
stanowisku,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

j) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22024 r., poz. 1135 ze zm.).

IV. Dodatkowe informacje:

a) Przewidywany termin rozpoczgcia pracy 1 marca 2026 r., na podstawie umowy o prace
na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscia jej przedtuzenia po uptywie okresu czasu, na
jaki zostanie zawarta,

b) praca w r6wnowaznym systemie czasu pracy,

¢) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie ofert w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze podinspektora ds. finansowych”
w Urzedzie Miejskim w Tarnogrodzie, w terminie do dnia 2 lutego 2026 r. do godz. 9:00.

Oferty mozna skladac osobiscie we sekretariacie Urzedu pok. nr 10 lub przestaé poczta na adres
Urzgdu Miejskiego, 23-420 Tarnogrdd, ul. Kosciuszki 5 (liczy sie data wptywu dokumentow
do Urzedu).
g
Oferty, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyznaczonego terminu nie beda rozpateywane.; -*/1 % g
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