Urzad Miasta i Gminy ‘265’
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianow

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw oglasza nabér na zastepstwo na czas usprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika na stanowisko urze¢dnicze: Referent/ Referentka ds. plac
w Referacie Finanséw i Budzetu

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miegjsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin sktadania ofert uplywa w dniu: 13.07.2026 r.

1. Oferujemy:

)
2)

3)
4)

%)
6)
7

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszows, odprawe
emerytalno-rentows,

udzial w szkoleniach/kursach,

pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe

w trudnych sytuacjach, pomoc finansowa na swieta,

dofinansowanie do zakupu okularéow korekcyjnych,

mozliwos¢ uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych

mozliwosé skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, rachunkowosé, finanse lub administracja;),

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie staz
pracy na stanowisku urzedniczym,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyshe przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dobra organizacja pracy,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

umiejetnosé efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
umiejetnos¢ planowania, zarzadzania czasem,

samodzielno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,
che¢ pogtebiania wiedzy,

wysoka kultura osobista,

doswiadczenie w pracy biurowej,

10) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowos$ci oraz innymi regulacjami prawnymi,
z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego:

1)
D

terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen i zasitkow platnych z ubezpieczenia spotecznego;
prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku
pracy, uméw zlecenia i o dzielo, z zakresu nagrod, Swiadczen i wydatkow osobowych niezaliczonych
do wynagrodzen oraz pozostatych wydatkow na rzecz osob fizycznych;



2) terminowe i prawidlowe naliczanie skladek z tytulu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego i Funduszu Pracy, sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z ustawg o
systemie ubezpieczen spotecznych;

3) terminowe i prawidlowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z tytutu uméw o
prace, umow zlecenia, umow o dzieto, nagrdd, swiadczen i wydatkow osobowych niezaliczonych do
wynagrodzef oraz pozostalych wydatkow na rzecz oséb fizycznych i rozliczanie z urzedem
skarbowym;

4) prawidlowe i terminowe prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

5) ewidencja i rozliczanie §rodkéw finansowych gromadzonych na rachunku zakiadowego funduszu
swiadczen socjalnych

6) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, w zakresie uméw cywilno-prawnych i
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

7) sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen dla pracownikoéw z Powiatowego Urzedu Pracy;

8) wspolpraca z organem egzekucyjnym w zakresie prowadzonych spraw,

9) wykonanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4.Warunki pracy:
1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;

2) wymiar czasu pracy: | etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob niepelnosprawnych, zgodnie

z odrebnymi przepisami);

3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;

4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chociandw;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) mile widziane oferty oséb posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci, jednakze stopien

niepelnosprawnosci nie moze stanowic¢ przeszkody w realizacji obowiazkow stuzbowych. Wymagana jest

catodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w windg.

5.Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w  jednostce: wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych ~wymagany staz pracy i za$wiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o Kkorzystaniu
z petni praw publicznych;

8) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby aplikujacej — podpisana
w sposéb czytelny

7. Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

13 lipca 2026 r. godzina 15:30

(decyduje data wplywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie ul. Ratuszowa
10, 59-140 Chociandéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabor na zastepstwo na stanowisko: Referent/
Referentka ds. plac w Referacie Finanséw i Budzetu”

8. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.



10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatéw wskazanych w protokole
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Chocianowie.

Sekretarz




