RKS.2110.6.2.2026 Tomaszéw Maz., dn. 2 lipca 2026 r.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16,
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: referent w Wydziale Finansowo-Ksiegowym
Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: powyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:
a) pomieszczenia sg dostepne dla oséb z dysfunkcjg narzgdéw ruchu — budynek A Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, Il pietro (budynek wielokondygnacyjny, schody, winda w budynku),
b) praca przy komputerze.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie (wymagany profil ekonomiczny lub administracyjny),

b) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym,

b) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu
Excel,

c) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

d) doktadnosé¢ i obowigzkowosé,

e) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) komunikatywnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kancelaryjna Wydziatu Finansowo- Ksiegowego,

weryfikowanie przyjetych umow w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji dotyczgcych Wydziatu,

prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej dotyczacych Wydziatu,



- redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu,

- biezaca analiza zestawien generowanych z rejestru KSeF,

- prowadzenie ewidencji ksiegowe] w rejestrach: ,,Gospodarowanie odpadami komunalnymi -
wydatki”, ,Dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych”, ,Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych”,

- dekretowanie, ksiegowanie dowodow ksiegowych gotowkowych i bezgotéwkowych oraz
dowoddéw bankowych w zakresie prowadzonych ewidencji,

- dekretowanie i biezace ksiegowanie w systemie komputerowym ,KBiP” wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej zaangazowania srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
wydatkéw danego roku budzetowego na koncie 998 i wydatkéow lat nastepnych na koncie 999
w zakresie prowadzonych ewidencji,

- uzgadnianie co miesigc prawnego zaangazowania planu wydatkéw budzetowych,
wykonanych wydatkéw z ewidencjg analityczng prowadzong na koncie 130 oraz poniesionych
kosztow w zakresie prowadzonych ewidencji,

- sprawdzanie co miesigc prawidtowosci zapisdw na poszczegdlnych kontach analitycznych
i syntetycznych oraz badanie realnosci poszczegdlnych sald w zakresie prowadzonych ewidencji,
- biezgce analizowanie zaangazowania i realizacji planu wydatkdéw Urzedu Miasta
i przedktadanie stosownych wnioskdw w tym zakresie,

- sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiegowych PK dla potrzeb prowadzonych ewidencji,
- przeprowadzanie inwentaryzacji S$Srodkéw pienieznych i rozrachunkéw w zakresie
prowadzonych ewidencji oraz pozostatych aktywéw i pasywoéw w drodze weryfikacji sald,

- sporzadzanie wykazu wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi dla potrzeb
tacznego sprawozdania finansowego oraz wykazu naleznosci i zobowigzan dla potrzeb bilansu
skonsolidowanego,

- rozliczanie inwentaryzacji okresowych i kontrolnych majatku trwatego.

5. Wymagane dokumenty:

a) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

c) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania sie o zatrudnienie oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed
zawarciem umowy o prace),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

j) fakultatywnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
opinie, referencje,

k) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje sie na stronie: http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogdlnej lub przestac
pocztg na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko referenta w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w terminie do dnia 13 lipca 2026
roku (liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 726-25-35 lub 44 726-25-88.

Informacja z art. 183¢ § 1 Kodeksu pracy o przewidywanych warunkach ptacowych na

stanowisku referenta:

¢ Wynagrodzenie zasadnicze (kategoria zaszeregowania: VIII-IX) - przedziat wynagrodzenia na
tym stanowisku wynosi od 4.970,00 zt do 7.800,00 zt brutto miesiecznie. Ostateczna kwota
w ramach powyzszych widetek zostanie ustalona na podstawie obiektywnych i neutralnych
pod wzgledem ptci kryteridw, w szczegdlnosci kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego oraz
kompetencji zweryfikowanych podczas procesu rekrutacji.

e Dodatek stazowy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego zgodnie
z udokumentowanym stazem pracy.

o Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Powyisze sktadniki wynagrodzenia wynikajg z Zarzadzenia nr 26/2022 Prezydenta Miasta

Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 24 stycznia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ze zmianami.

Do wgladu w Referacie Kadr i Szkolen lub na stronie http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/

¢ Benefity pozaptacowe:

W ramach zatrudnienia oferujemy: $wiadczenia z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(doptata do wypoczynku lub doptata do kolonii i obozéw dla dzieci, zapomoga socjalna

w trudnej sytuacji zyciowej, karty podarunkowe swigteczne dla dzieci, dofinansowanie do
dziatalnosci sportowej i kulturalnej, nieoprocentowane pozyczki mieszkaniowe), grupowe


http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731
http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/

ubezpieczenie na zycie, doptaty do zakupu okularéw i soczewek korekcyjnych (przy pracy przy
komputerze), udziat w szkoleniach.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zwigzku
z rozpoczetym w dniu 22 pazdziernika 2024 r. procesem rekrutacji informuje, ze w Urzedzie
Miasta w Tomaszowie Maz. obowigzuje procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 312/2024 Prezydenta
Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 9 pazdziernika 2024 roku w sprawie wdrozenia

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Maz. procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych (zwana dalej ,procedurg zgtoszerh wewnetrznych”).
Zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 1 ust. 3 procedury
zgtoszen wewnetrznych, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani w zwigzku z procesem rekrutacji
mozna dokonac w sposéb opisany w § 2 ust. 1 procedury zgtoszern wewnetrznych.

Procedura zgtoszenn wewnetrznych dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim pod adresem:
http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=231951



http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=231951

